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MANUALE PER LA PROTOCOLLAZIONE, LA 
GESTIONE E L'ARCHIVIAZIONE INFORMATICA 
DEI DOCUMENTI 

HANDBUCH ZUR ELEKTRONISCHEN 
PROTOKOLL- UND DOKUMENTENVER -
WALTUNG, SOWIE ZUR LANGZEITAR -
CHIVIERUNG 

  
  

CAPITOLO I KAPITEL I 
DISPOSIZIONI GENERALI ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN 

  
Art. 1 Art. 1 

Oggetto Gegenstand 
  

1. Questo manuale descrive: 1. Dieses Handbuch beschreibt:  
a) ai sensi del decreto del Presidente del Consiglio 

dei Ministri 03.12.2013 il sistema di gestione, 
anche ai fini della conservazione, dei documenti 
informatici e fornisce le istruzioni per il corretto 
funzionamento del servizio per la tenuta del 
protocollo informatico, della gestione dei flussi 
documentali e degli archivi; 

a) im Sinne des Dekrets des Präsidenten des Minis-
terrates vom 03.12.2013 das System der Doku-
mentenverwaltung und der Archivierung der elekt-
ronischen Dokumente und gibt Anleitungen für die 
ordnungsgemäße Führung des elektronischen Pro-
tokolldienstes und der Archive; 

b) ai sensi del decreto del Presidente del Consiglio 
dei Ministri 13.11.2014 l'applicazione delle re-
gole tecniche per la formazione, la trasmis-
sione, la conservazione, la copia, la duplica-
zione e la riproduzione di documenti informatici, 
la validazione temporale degli stessi, nonché le 
misure tecniche, organizzative e gestionali volte 
a garantire l'integrità, la disponibilità e la riser-
vatezza delle informazioni contenute nel docu-
mento informatico.  

b) im Sinne des Dekrets des Präsidenten des Minis-
terrates vom 13.11.2014 die Anwendung der tech-
nischen Regeln für die Erstellung, den Versand, die 
Aufbewahrung, das Kopieren, das Duplizieren und 
die Wiedergabe von elektronischen Dokumenten, 
das Anbringen einer zeitlichen Beglaubigung auf 
denselben, sowie organisatorische und verwal-
tungstechnische Vorgaben, um die Unversehrtheit, 
die Verfügbarkeit und die Vertraulichkeit der in 
elektronischen Dokumenten enthaltenen Informati-
onen zu gewährleisten. 

  

Art. 2 Art. 2  
Assetto organizzativo e funzionale  Organisationsstruktur und Funktionen 

  
1. Questo ente è considerato ai fini della ge-

stione dei documenti un’unica area organizzativa 
omogenea e ha un unico registro di protocollo. 

1. Diese Körperschaft stellt in Bezug auf die 
Dokumentenverwaltung einen einzigen homogenen 
Organisationsbereich dar und verfügt über ein 
einziges Protokollregister. 

2. La numerazione delle registrazioni di pro-
tocollo è unica e progressiva. Essa si chiude il 31 
dicembre di ogni anno e ricomincia dal numero 1 
all’inizio dell’anno successivo. 

2. Die Nummerierung der Protokolleintragun-
gen ist einheitlich und fortlaufend. Die Nummerierung 
endet am 31. Dezember eines jeden Jahres und 
beginnt im darauffolgenden Jahr wieder mit der 
Nummer 1. 

3. Il servizio per la tenuta del protocollo infor-
matico, della gestione dei flussi documentali e degli 
archivi è assegnato al servizio di protocollo di 
questo ente. 

3. Die Führung des elektronischen Protokolls, 
die Dokumentenverwaltung und die Verwaltung der 
Archive ist dem Protokolldienst dieser Körperschaft 
übertragen.   

4. Il dirigente dell'unità organizzativa della 
quale fa parte il servizio di protocollo è il re-
sponsabile del servizio per la tenuta del protocollo 
informatico, della gestione dei flussi documentali, 
degli archivi e della gestione documentale ai sensi 
dell'art. 3, comma 1, lett. b) del decreto del 
Presidente del Consiglio dei Ministri 03.12.2013. Il 
suo vicario in caso di vacanza, assenza o 
impedimento è il dipendente adetto all’ufficio 
protocollo. 

4. Die Führungskraft der Organisationseinheit, 
zu welcher der Protokolldienst gehört, ist der Verant-
wortliche des elektronischen Protokolls, der Dokumen-
tenflüsse, der Archive und der Dokumentenverwaltung 
im Sinne des Art. 3, Abs. 1, Buchst. b) des Dekrets des 
Präsidenten des Ministerrates vom 03.12.2013. Sein 
Stellvertreter im Falle von Abwesenheit oder Verhin-
derung ist der zuständige Beamte im Protokollamt. 

5. Il servizio di protocollo ha i seguenti com-
piti: 

5. Der Protokolldienst hat folgende Aufgaben: 



a) la registrazione, la segnatura di protocollo, la 
classificazione e l'assegnazione dei documenti 
alle unità organizzative; 

a) die Registrierung, die Anbringung der Protokollsig-
natur, die Klassifikation und die Zuweisung der Do-
kumente an die Organisationseinheiten; 

b) l’accertamento della corretta produzione e la 
conservazione del registro giornaliero di proto-
collo che avviene in automatico; 

b) die Kontrolle über die fachgerechte Erstellung und 
Aufbewahrung des Protokolltagesabschlussregis-
ters, das automatisch erfolgt; 

c) l'autorizzazione delle operazioni di annulla-
mento; 

c) die Genehmigung der Annullierungen; 

d) l'accertamento del buon funzionamento delle 
attività di registrazione di protocollo e la coordi-
nazione della gestione dei documenti, dei flussi 
documentali, dell’archivio di deposito e dell'in-
vio dei documenti ai sistemi di conservazione; 

d) die Feststellung der ordnungsgemäßen Abwick-
lung der Protokollierungstätigkeit und die Koordina-
tion der Verwaltung der Dokumente, der Dokumen-
tenflüsse, des Zwischenarchivs und der Übermitt-
lung der Dokumente an die Systeme der Langzeit-
archivierung; 

e) provvedere in caso di guasti o anomalie ad al-
lertare al più presto l'ufficio ced e i servizi di as-
sistenza informatici competenti per il ripristino 
delle funzionalità del sistema; 

e) die schnellstmögliche Alarmierung der EDV-
Abteilung und des EDV-Assistenzdienstes, welche 
für die Wiederherstellung der Systemfunktionen 
zuständig sind, im Falle von Störungen und Unre-
gelmäßigkeiten;  

6. Il servizio di protocollo rende possibile, 
con l'assistenza dell'ufficio ced e/o dei servizi di as-
sistenza informatici, l'accesso al sistema di proto-
collo informatico alle persone, i cui dati identificativi 
sono stati previamente comunicate dal responsa-
bile dell'unità organizzativa alla quale la persona 
da abilitare appartiene. Le abilitazioni all'accesso 
al protocollo informatico devono distinguere: 

6. Der Protokolldienst ermöglicht mit der Un-
terstützung der EDV-Abteilung und/oder des 
zuständigen EDV-Assistenzdienstes den Zugang zum 
elektronischen Protokoll, nachdem der 
Verantwortliche der Organisationseinheit, der die zu 
ermächtigende Person angehört, die Personalien der 
zu ermächtigenden Person mitgeteilt hat. Die 
Zugangsermächtigungen zum elektronischen 
Protokoll müssen folgende Unterscheidungen treffen: 

a) l'abilitazione alla consultazione  a) das Leserecht; 
b) l'abilitazione all'inserimento b) das Eingaberecht; 
c) l'abilitazione alla modifica delle informazioni. c) das Überarbeitungsrecht. 

7. La casella di posta elettronica certificata 
associata al registro di protocollo è wolken-
stein.selvadivalgardena@legalmail.it. 

7. Die mit dem Protokollregister verknüpfte zer-
tifizierte E-Mailadresse ist wolkenstein.selvadivalgar-
dena@legalmail.it. 

  
CAPITOLO II KAPITEL II 

 FLUSSI DOCUMENTALI E GESTIONE DEI 
DOCUMENTI 

DOKUMENTENFLÜSSE UND DOKUMEN-
TENVERWALTUNG 

  
TITOLO I ABSCHNITT I 

REGOLE DI COMUNICAZIONE KOMMUNIKATIONSVORSCHRIFTEN 
  

Art. 3 Art. 3 
Comunicazione con cittadini, imprese e con 

altre pubbliche amministrazioni 
Kommunikation mit Bürgern, Unternehmen und 

anderen öffentlichen Verwaltungen 
  

1. La comunicazione da parte di questo ente 
con i cittadini (art. 3-bis del decreto legislativo 
07.03.2005, n. 82) avviene: 

1. Die Kommunikation von Seiten dieser Kör-
perschaft mit den Bürgern (Art. 3-bis des gesetzesver-
tretenden Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82) erfolgt: 

a) in caso di comunicazione da parte del cittadino 
di un domicilio digitale  

a) bei Mitteilung eines elektronischen Domizils von 
Seiten des Bürgers  

  tramite posta elettronica certificata   mittels zertifizierter E-Mail 
b) in caso di mancata comunicazione da parte del 

cittadino di un domicilio digitale  
b) bei nicht erfolgter Mitteilung eines elektronischen 

Domizils: 
  attraverso la trasmissione per posta ordina-

ria o per posta raccomandata con avviso di 
ricevuta di una copia cartacea del docu-
mento amministrativo informatico sotto-
scritto con firma digitale o con firma elettro-
nica avanzata e sulla quale la sottoscri-
zione è sostituita con la stampa del nome e 
del cognome del responsabile ai sensi 
dell'art. 3 del decreto legislativo 
12.12.1993, n.39 e sulla quale è indicato 
che il documento amministrativo informa-
tico, da cui la copia è tratta, è stato 

  durch die Übermittlung auf dem einfachen 
Postwege oder mittels Einschreiben mit Rück-
antwort einer Papierkopie des digital oder mit 
fortgeschrittener Unterschrift unterzeichneten 
elektronischen Verwaltungsdokuments, auf 
welchem die Unterschrift durch den Aufdruck 
des Vor- und Nachnamens des Verantwortli-
chen im Sinne des Art. 3 des gesetzesvertre-
tenden Dekrets vom 12.12.1993, Nr. 39 ersetzt 
worden ist und welches die Angabe enthält, 
dass das elektronische Verwaltungsdokument, 
von dem eine Kopie angefertigt worden ist, 



predisposto e conservato presso l'ammini-
strazione in conformità alle regole tecniche 
di cui all'articolo 71 del decreto legislativo 
07.03.2005, n. 82. 

gemäß den technischen Regeln des Art. 71 
des gesetzesvertretenden Dekrets vom 
07.03.2005, Nr. 82 erstellt und aufbewahrt 
wird. 

  tramite posta elettronica semplice   Mittels einfacher E-mail 

2. La comunicazione da parte dei cittadini 
con questo ente avviene in forma cartacea oppure 
in forma informatica. In caso di comunicazione in 
forma informatica i documenti trasmessi non de-
vono contenere codici eseguibili o funzioni macro, 
salvo che questi siano stati preventivamente am-
messi da questo ente.  

2. Die Kommunikation von Seiten der Bürger mit 
dieser Körperschaft erfolgt in Papierform oder in elekt-
ronischer Form. Im Falle von Kommunikation in elekt-
ronischer Form dürfen die übermittelten Dokumente 
keine ausführbaren Codes und keine Makros enthal-
ten, außer wenn diese im Vorfeld von dieser Körper-
schaft zugelassen worden sind. 

3. La comunicazione da parte di questo ente 
con imprese (articoli 5-bis e 6-bis del  decreto legi-
slativo 07.03.2005, n. 82) avviene: 

3. Die Kommunikation von Seiten dieser Kör-
perschaft mit den Unternehmen (Art. 5-bis und 6-bis 
des gesetzesvertretenden Dekrets vom 07.03.2005, 
Nr. 82) erfolgt: 

a) in forma informatica tramite posta elettronica 
certificata all'indirizzo di posta elettronica cer-
tificata indicato nell'INI-PEC (Indice Nazionale 
degli indirizzi di posta elettronica certificata) 
oppure tramite piattaforme appositamente de-
dicate (ad esempio sportello unico - SUAP).3 

a) in elektronischer Form mittels zertifizierter E-Mail 
an die im nationalen Verzeichnis der zertifizierten 
E-Mail-Adressen INI-PEC (Indice Nazionale degli 
indirizzi di posta elettronica certificata)  angegebe-
nen Adressen oder über eigens vorgesehene 
elektronische Plattformen (z.B. Einheitsschalter - 
SUAP). 

b) solamente in quei casi in cui le imprese non 
hanno adempiuto al loro obbligo di inserire 
nell'INI-PEC (Indice Nazionale degli indirizzi di 
posta elettronica certificata) un indirizzo di po-
sta elettronica certificata è ammessa la comu-
nicazione con l'impresa tramite posta racco-
mandata con avviso di ricevuta. 

b) lediglich in den Fällen, in denen die Unternehmen 
ihrer Pflicht nicht nachgekommen sind und im INI-
PEC (Indice Nazionale degli indirizzi di posta elett-
ronica certificata) keine zertifizierte E-Mail-Ad-
resse angegeben haben, ist die Kommunikation 
mit dem Unternehmer auf dem Postwege mittels 
eingeschriebenen Brief mit Rückantwort zulässig; 

4. La comunicazione da parte delle imprese 
con questo ente avviene in forma informatica tra-
mite posta elettronica certificata oppure tramite 
piattaforme appositamente dedicate (ad esempio 
sportello unico - SUAP). I documenti informatici tra-
smessi non devono contenere codici eseguibili o 
funzioni macro, salvo che questi siano stati preven-
tivamente ammessi da questo ente. 

4. Die Kommunikation von Seiten der Unterneh-
men mit dieser Körperschaft erfolgt in elektronischer 
Form mittels zertifizierter E-Mail oder über eigens vor-
gesehene elektronische Plattformen (z.B. Einheits-
schalter - SUAP). Die übermittelten  elektronischen 
Dokumente dürfen keine ausführbaren Codes und 
keine Makros  enthalten, außer wenn diese im Vorfeld 
von dieser Körperschaft zugelassen worden sind.  

5. Fatte salve le disposizioni sulla comunica-
zione contenute nei commi 2 e 4 le istanze e le 
dichiarazioni presentate da parte di cittadini o 
imprese per via telematica a questo ente sono 
valide: 

5. Unbeschadet der in den Absätzen 2 und 4 
enthaltenen Bestimmungen über die Kommunikation 
sind Anträge und Erklärungen von Bürgern oder Un-
ternehmen, die auf elektronischem Wege  in dieser 
Körperschaft eingereicht werden, gültig wenn diese: 

a) se sottoscritte mediante la firma digitale o la 
firma elettronica qualificata, il cui certificato è 
rilasciato da un certificatore accreditato; 

a) mit einer digitalen Unterschrift oder einer qualifi-
zierten elektronischen Unterschrift, deren Zertifi-
kat von einer ermächtigten Zertifizierungseinrich-
tung ausgegeben worden ist, unterzeichnet sind;  

b) ovvero, quando l'autore è identificato dal si-
stema informatico con l'uso della carta d'iden-
tità elettronica o della carta nazionale dei ser-
vizi; 

b) oder wenn der Verfasser vom elektronischen Sys-
tem durch die Verwendung der elektronischen 
Identitätskarte oder der nationalen Servicekarte 
identifiziert wird; 

c) ovvero quando l'autore è identificato dal si-
stema informatico tramite uno  strumento di-
verso dalla carta di identità elettronica o dalla 
carta nazionale dei servizi ammesso dalla ri-
spettiva pubblica amministrazione ai sensi 
dell''art. 64, comma 2 del decreto legislativo 
07.03.2005, n. 82; 

c) oder wenn der Verfasser vom elektronischen Sys-
tem durch ein  anderes von der jeweiligen öffentli-
chen Verwaltung zugelassenes Mittel identifiziert 
wird, das jedoch nicht die elektronische Identitäts-
karte oder die Nationale Servicekarte ist, gemäß 
Art. 64, Abs. 2 des gesetzesvertretenden Dekrets 
vom 07.03.2005, Nr. 82; 

d) ovvero quando queste sono sottoscritte e in-
viate con modalitá telematiche assieme ad una 
fotocopia del documento di identitá dell'inte-
ressato, ai sensi dell'articolo 38, comma 3, del 
decreto del Presidente della Repubblica 28 di-
cembre 2000, n. 445; 

d) oder wenn diese eigenhändig unterschrieben und 
zusammen mit einer Fotokopie des Personalaus-
weises des Betroffenen elektronisch übermittelt 
werden, gemäß Art. 38, Abs. 3 des Dekrets des 
Präsidenten der Republik vom 28.12.2000, Nr. 
445; 



e) ovvero quando queste sono trasmesse dall'au-
tore mediante la propria casella di posta elet-
tronica certificata purché le relative credenziali 
di accesso siano state rilasciate previa identifi-
cazione del titolare, anche per via telematica 
secondo modalità definite con regole tecniche 
adottate ai sensi dell'articolo 71 del decreto le-
gislativo 07.03.2005, n. 82, e ciò sia attestato 
dal gestore del sistema nel messaggio o in un 
suo allegato. 

e) oder wenn diese vom Verfasser mittels der eige-
nen zertifizierten E-Mail übermittelt werden, sofern 
die Zugangsmittel erst nach Überprüfung der 
Identität, auch auf elektronischem Wege, gemäß 
den technischen Vorschriften des Art. 71 des ge-
setzesvertretenden Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 
82 ausgegeben worden sind und dies vom Sys-
tembetreiber in der Nachricht oder in einem dazu-
gehörigen Anhang bestätigt wird. 

6. La comunicazione tra pubbliche ammini-
strazioni (art. 47 del decreto legislativo 07.03.2005, 
n. 82) avviene tramite email oppure tramite coope-
razione applicativa ed è valida ai fini del procedi-
mento amministrativo se la sua provenienza è ga-
rantita in una delle seguenti modalità: 

6. Die Kommunikation zwischen öffentlichen 
Verwaltungen (Art. 47 des gesetzesvertretenden 
Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82) erfolgt mittels E-Mail 
oder über Interoperabilität der Anwenderprogramme 
und ist für das Verwaltungsverfahren gültig, wenn ihre 
Herkunft durch eine der nachfolgend angegebenen Ei-
genschaften gesichert ist: 

a) sottoscritti con firma digitale o altro tipo di firma 
elettronica qualificata;  

a) mit einer digitalen oder einer anderen qualifizier-
ten elektronischen Unterschrift unterzeichnet ist; 

b) ovvero dotati di segnatura di protocollo di cui 
all'art. 55 del decreto del Presidente della Re-
pubblica 28.12.2000, n. 445; 

b) oder mit der Protokollsignatur im Sinne des Art. 55 
des Dekrets des Präsidenten der Republik vom 
28.12.2000, Nr. 445 versehen ist; 

c) ovvero trasmessi attraverso posta elettronica 
certificata di cui al decreto del Presidente della 
Repubblica 11.02.2005, n. 68; 

c) oder mittels zertifizierter E-Mail gemäß Dekret des 
Präsidenten der Republik vom 11.02.2005, Nr. 68 
versendet worden sind; 

d) ovvero di provenienza comunque altrimenti ac-
certabile secondo quanto previsto dalla nor-
mativa vigente o dalle regole tecniche di cui 
all'art. 71 del decreto legislativo 07.03.2008, n. 
82; è in ogni caso esclusa la trasmissione di 
documenti a mezzo fax. 

d) oder ihre Herkunft jedenfalls auf eine andere Art 
überprüfbar ist, gemäß den gültigen Bestimmun-
gen oder den technischen Vorschriften nach Art. 
71 des gesetzesvertretenden Dekrets vom 
07.03.2005, Nr. 82; die Übermittlung von Doku-
menten mittels Fax ist jedenfalls ausgeschlossen. 

7. I documenti informatici trasmessi a questo 
ente da altre pubbliche amministrazioni non de-
vono contenere codici eseguibili o funzioni macro, 
salvo che questi siano stati preventivamente am-
messi da questo ente. 

7. Die dieser Körperschaft von anderen öffentli-
chen Verwaltungen übermittelten elektronischen Do-
kumente dürfen keine ausführbaren Codes und keine 
Makros enthalten, außer wenn diese im Vorfeld von 
dieser Körperschaft zugelassen worden sind. 

  
TITOLO II ABSCHNITT II 

DOCUMENTI IN INGRESSO  DOKUMENTE IM EINGANG 
  

Art. 4 Art. 4 
 Ricezione di documenti cartacei Erhalt von Dokumenten in Papierform 

  
1. I documenti cartacei pervengono a questo 

ente attraverso il servizio postale o la consegna a 
mano. 

1. Die Dokumente in Papierform gelangen in 
diese Körperschaft über den Postdienst oder durch die 
händische Abgabe. 

2. I documenti cartacei ricevuti tramite il ser-
vizio postale vengono presi in carico dal servizio di 
protocollo.  

2. Die Dokumente in Papierform, die über den 
Postdienst eintreffen, werden vom Protokolldienst in 
Empfang genommen. 

3. I documenti cartacei ricevuti a mano dalle 
unità organizzative amministrative vengono al più 
presto possibile trasmessi, se ai sensi dell'art. 27 
sono soggetti a registrazione di protocollo, al 
servizio di protocollo per la registrazione. 

3. Die Dokumente in Papierform, die händisch 
in den Organisationseinheiten abgegeben worden 
sind, werden, wenn sie gemäß Art. 27 protokollie-
rungspflichtig sind, dem Protokolldienst schnellstmög-
lich zur Protokollierung übermittelt. 

4. I documenti cartacei in busta ricevuti e re-
canti la dicitura “personale” o un’altra dicitura simile 
vengono consegnati in busta chiusa al 
destinatario. 

4. Die Dokumente in Papierform, die in einem 
Umschlag eintreffen und mit der Aufschrift "persönlich" 
oder einer ähnlichen Aufschrift versehen sind, werden 
dem Empfänger im verschlossenen Umschlag 
ausgehändigt. 

5. Se il destinatario ritiene che il documento 
ricevuto non sia personale è tenuto a trasmetterlo 
al più presto possibile al servizio protocollo per la 
registrazione di protocollo.  

5. Wenn der Empfänger der Auffassung ist, 
dass das erhaltene Dokument nicht persönlich ist, hat 
er es schnellstmöglich dem Protokolldienst für die Pro-
tokollierung zu übermitteln. 

6. Il servizio protocollo rilascia su richiesta 
quale ricevuta attestante l’avvenuta consegna una 
fotocopia del primo foglio del documento con 

6. Der Protokolldienst stellt auf Anfrage eine 
Empfangsbestätigung aus, indem der Sachbearbeiter 
auf der Fotokopie der ersten Seite des Dokuments 



timbro della data di arrivo e con la sigla dell’ope-
ratore. 

einen Stempel mit dem Eingangsdatum und sein Kür-
zel anbringt. 

7. Le operazioni di ricezione dei documenti 
cartacei comprendono anche la verifica se questi 
siano validi ai sensi dell'art. 3. Qualora il risultato 
della verifica dovesse essere negativo, si applica 
la procedura prevista dall'art. 6. 

7. Die Arbeitsschritte beim Empfang von  Doku-
menten in Papierform beinhalten die Überprüfung, ob 
diese gemäß der Vorgaben in Art. 3 gültig sind. Sollte 
die Überprüfung negativ ausfallen, ist das in Art. 6 be-
schriebene Verfahren anzuwenden. 

  
Art. 5 Art. 5 

Ricezione dei documenti informatici Erhalt von elektronischen Dokumenten 
  

1. La ricezione dei documenti informatici av-
viene attraverso: 

1. Der Erhalt von elektronischen Dokumenten 
erfolgt über: 

a) la casella istituzionale di posta elettronica cer-
tificata di questo ente;  

a) die institutionelle zertifizierte E-Mailadresse dieser 
Körperschaft; 

b) le caselle di posta elettronica certificata e ordi-
naria delle singole strutture organizzative di 
questo ente; 

b) die zertifizierten E-Mailadressen und die gewöhn-
lichen E-Mailadressen der einzelnen Organisati-
onseinheiten dieser Körperschaft; 

c) i portali web e servizi digitali di questo ente; 
c) die web-Portale und die digitalen Dienste dieser 

Körperschaft; 

d) il Sistema di Pubblica Connettività (SPCoop) 
sulle porte di dominio di questo ente; 

d) das System der Kommunikation zwischen öffentli-
chen Verwaltungen (SPCoop) über web services 
dieser Körperschaft; 

e) la consegna di supporti digitali rimovibili. e) die Abgabe von mobilen digitalen Datenträgern. 
2. I documenti informatici che pervengono 

direttamente all’unità organizzativa competente 
vengono vagliati da quest’ultima e, se sono 
soggetti a registrazione di protocollo, salvati al più 
presto possibile7 nel sistema di gestione 
informatica dei documenti e trasmessi tramite il 
sistema interno di comunicazione al servizio di 
protocollo per la protocollazione. 

2. Elektronische Dokumente, die direkt bei der 
zuständigen Organisationseinheit ankommen, werden 
von dieser bewertet und, wenn sie zu protokollieren 
sind, schnellstmöglich im Dokumentenverwaltungs-
system gespeichert und über das interne Kommunika-
tionssystem an den Protokolldienst zur Protokollierung 
weitergeleitet.  

3. Le operazioni di ricezione dei documenti 
informatici comprendono anche la verifica se 
questi siano validi ai sensi dell'art. 3. Qualora il 
risultato della verifica dovesse essere negativo, si 
applica la procedura prevista dall'art. 6. 

3. Die Arbeitsschritte beim Empfang von elekt-
ronischen Dokumenten beinhalten die Überprüfung, 
ob diese gemäß der Vorgaben in Art. 3 gültig sind. 
Sollte die Überprüfung negativ ausfallen, ist das in Art. 
6 beschriebene Verfahren anzuwenden. 

  
Art. 6 Art. 6 

Ricezione di documenti non sottoscritti o non 
validi 

Erhalt von Dokumenten, die nicht unterzeichnet 
oder nicht gültig sind 

  
1. Documenti la cui provenienza non è ac-

certabile, documenti non sottoscritti o che non 
sono validi ai sensi dell'art. 3 vengono protocollati 
e contrassegnati con "mittente sconosciuto" 
oppure "documento non sottoscritto" o con 
contrassegno simile. 

1. Dokumente, deren Herkunft nicht feststellbar 
ist, die nicht unterzeichnet sind oder gemäß Art. 3 nicht 
gültig sind, werden protokolliert und sind durch die An-
gabe von "Absender unbekannt" oder "nicht unter-
zeichnetes Dokument" oder ähnliches zu kennzeich-
nen. 

2. Il responsabile dell'unità organizzativa, la 
quale riceve direttamente oppure alla quale viene 
assegnato ai sensi dell'art. 28 un documento di cui 
al comma 1, valuta la valenza giuridica del 
documento e decide come tale documento debba 
essere ulteriormente trattato. 

2. Der Verantwortliche der Organisationsein-
heit, die ein in Absatz 1 beschriebenes Dokument di-
rekt erhält oder der ein solches Dokument nach Art. 28 
zugewiesen wird, bewertet welche Rechtsgültigkeit ei-
nem solchen Dokument zu geben ist und wie dieses 
weiter zu bearbeiten ist. 

  
TITOLO III ABSCHNITT III 

FORMAZIONE DEI DOCUMENTI AMMINI-
STRATIVI INFORMATICI, DEI FASCICOLI 

INFORMATICI E DEI REGISTRI E REPERTORI 

ERSTELLUNG DER ELEKTRONISCHEN 
VERWALTUNGSDOKUMENTE, DER 

ELEKTRONISCHEN AKTEN UND DER 
ELEKTRONISCHEN REGISTER UND 

SAMMLUNGEN 
  

Art. 7 Art. 7 
Formazione di documenti amministrativi 

informatici 
Erstellung elektronischer Verwaltungsdo kumente 

  



1. La formazione dei documenti 
amministrativi informatici avviene: 

1. Die Erstellung der elektronischen Verwal-
tungsdokumente erfolgt: 

a) tramite la procedura descritta all'art. 8 a) mittels einer der Vorgehensweisen, die in Art. 8 
angeführt sind 

b) e tramite l'applicazione di procedure che 
garantiscano l'integrità e l'immodificabilità dei 
documenti amministrativi informatici e li 
assegnino un riferimento temporale, che sia 
opponibile a terzi, ai sensi dell'art. 9 

b) und durch die Gewährleistung der Unversehrtheit 
und Unveränderbarkeit der elektronischen Ver-
waltungsdokumente und die Zuweisung eines 
zeitlichen Bezugs, welcher Dritten gegenüber ein-
gewandt werden kann, gemäß Art. 9 

c) e tramite l'assegnazione dei metadati. c) und durch die Zuweisung der Metadaten. 
  

Art. 8 Art. 8 
Procedura per la formazione dei documenti 

amministrativi informatici 
Vorgehensweise zur Erstellung der elektroni-

schen Verwaltungsdokumente 
  

1. Gli originali dei documenti amministrativi 
informatici di questo ente devono essere formati ai 
sensi dell'art. 40 del decreto legislativo 07.03.2008, 
n. 82 ed ai sensi del decreto del Presidente del 
Consiglio dei Ministri 13.11.2014 con una delle 
seguenti modalità: 

1. Die Originale der Verwaltungsdokumente 
dieser Körperschaft müssen gemäß Art. 40 des 
gesetzesvertretenden Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82 
und des Dekrets des Präsidenten des Ministerrates 
vom 13.11.2014 mit einer der nachfolgend 
angegebenen Vorgehensweisen erstellt werden:  

a) redazione tramite l'utilizzo di appositi strumenti 
software; 

a) Verfassen mittels entsprechender Software; 

b) acquisizione di un documento informatico per 
via telematica o su supporto informatico, 
acquisizione della copia per immagine su 
supporto informatico di un documento 
analogico, acquisizione della copia informatica 
di un documento analogico; 

b) Übernehmen eines elektronischen Dokuments in 
telematischer Form oder auf einem Datenträger, 
Übernehmen einer Bildkopie eines analogen Do-
kuments auf einem Datenträger, Übernehmen ei-
ner elektronischen Kopie eines analogen Doku-
ments; 

c) registrazione informatica delle informazioni 
risultanti da transazioni o processi informatici 
o dalla presentazione telematica di dati 
attraverso moduli o formulari resi disponibili 
all'utente; 

c) elektronische Registrierung der Informationen, die 
durch elektronische Transaktionen entstehen 
oder über Masken und Formulare, die dem Nutzer 
zur Verfügung gestellt werden, elektronisch einge-
hen; 

d) generazione o raggruppamento anche in via 
automatica di un insieme di dati o registrazioni, 
provenienti da una o più basi dati, anche 
appartenenti a più soggetti interoperanti, se-
condo una struttura logica predeterminata e 
memorizzata in forma statica. 

d) Generierung oder Bündelung gemäß eines vorbe-
stimmten logischen Schemas auch in automati-
scher Form, von Datenmengen oder Registrierun-
gen, die von einer oder mehreren Datenbanken 
herstammen, welche auch mehreren interagieren-
den Subjekten gehören und die in statischer Form 
gespeichert werden. 

2. La procedura di cui al comma 1 con la 
quale gli uffici di questo ente formano i documenti 
amministrativi informatici, il loro contenuto formale 
e la loro struttura, il tipo di carattere da utilizzare 
nonché i formati dei file ammissibili vengono definiti 
dal segretario comunale. In riferimento ai caratteri 
da utilizzare dev'essere stabilito un cosiddetto for-
mato aperto come ad esempio  Arial, Garamound, 
Times New Roman o simili e in riferimento ai for-
mati dei file quelli contenuti nell'allegato 2 al de-
creto del Presidente del Consiglio dei Ministri 
13.11.2014 come ad esempio PDF, PDF/A, TIFF, 
JPG, Office Open XML (OOXML), Open Document 
Format, XML, TXT e per messaggi di posta elettro-
nica lo standard RFC 2822/MIME. 

2. Die Vorgehensweisen gemäß Absatz 1, mit 
denen in den Ämtern dieser Körperschaft die jeweili-
gen elektronischen Verwaltungsdokumente erstellt 
werden, ihr formaler Inhalt und Aufbau, der zu verwen-
dende Schrifttyp sowie die Dateiformate der elektroni-
schen Verwaltungsdokumente werden vom Gemein-
desekretär bestimmt. Dabei ist in Bezug auf den ver-
wendeten Schrifttyp ein sogenanntes offenes Format 
zu wählen, wie z.B. Arial, Garamound, Times New Ro-
man oder ähnliche und in Bezug auf die Dateiformate, 
jene, die im Anhang 2 zum Dekret des Präsidenten 
des Ministerrates vom 13.11.2014 enthalten sind, wie 
z.B. PDF, PDF/A, TIFF, JPG, Office Open XML 
(OOXML), Open Document Format, XML, TXT und für 
E-Mail-Nachrichten der Standard RFC 2822/MIME.  

  
Art. 9 Art. 9 

Integrità e immodificabilità e riferimento 
temporale di documenti amministrativi 

informatici opponibile a terzi 

Unversehrtheit, Unveränderbarkeit und zeitlicher 
Bezug elektronischer Verwal tungsdokumente, der 

Dritten gegenüber eingewendet werden kann 
  

1. La necessaria integrità e immodificabilità 
dei documenti amministrativi informatici viene ga-
rantita dalla registrazione degli stessi nel registro 
di protocollo. Tutti i codici eseguibili e le funzioni 

1. Die notwendige Unversehrtheit und die Un-
veränderbarkeit der Verwaltungsdokumente wird 
durch die Registrierung derselben im Protokollregister 
gewährleistet. Dabei sind vor der Registrierung 



macro eventualmente contenuti nel documento 
amministrativo informatico sono da rimuovere 
prima della registrazione. 

sämtliche eventuell im elektronischen Verwaltungsdo-
kument enthaltenen ausführbaren Codes und Makros 
zu entfernen. 

2. La segnatura di protocollo che viene attri-
buita ai documenti amministrativi informatici è ai 
sensi dell'art. 41 del decreto del Presidente del 
Consiglio dei Ministri 22.02.2013 un riferimento 
temporale opponibile a terzi. 

2. Die Protokollsignatur, die den protokollierten 
elektronischen Verwaltungsdokumenten zugewiesen 
wird, ist im Sinne des Art. 41 des Dekrets des Präsi-
denten des Ministerrates vom 22.02.2013 ein zeitli-
cher Bezug, der Dritten gegenüber eingewendet wer-
den kann. 

  
Art. 10 Art. 10 

Metadati dei documenti amministrativi infor-
matici  

Metadaten der elektronischen Verwaltungsdoku-
mente 

  
1. I metadati dei documenti amministrativi in-

formatici sono quelli indicati nell'art. 34, commi 1, 4 
e 6 di questo manuale ossia quelli indicati come 
obbligatori nell'art. 9, comma 7 del decreto del Pre-
sidente del Consiglio dei Ministri 13.11.2014 e ven-
gono attribuiti ai documenti amministrativi informa-
tici con la protocollazione nel sistema di gestione 
elettronico dei documenti. 

1. Die Metadaten der elektronischen Verwal-
tungsdokumente sind jene, welche in Art. 34, Absätze 
1, 4 und 6 dieses Handbuchs bzw. in Art. 9, Abs. 7 des 
Dekrets des Präsidenten des Ministerrates vom 
13.11.2014 als verpflichtend angegeben worden sind 
und werden den Verwaltungsdokumenten mit der Pro-
tokollierung im elektronischen Dokumentenverwal-
tungssystem zugewiesen. 

  
Art. 11 Art. 11 

Altre forme per garantire l'integrità e 
l'immodificabilità dei documenti amministrativi 

informatici e per l'attribuzione di un 
riferimento temporale opponibile a terzi 

Andere Formen zur Gewährleistung der Unver-
sehrtheit und der Unveränderbarkeit elektroni-

scher Verwaltungsdokumen te und zur Zuweisung 
eines zeitlichen Be zugs, der Dritten gegenüber 

eingewendet werden kann 
  

1. L'integrità e l'immodificabilità dei docu-
menti amministrativi informatici può essere 
garantita in alternativa a quanto previsto dall'art. 9 
attribuendo ai documenti amministrativi informatici 
un riferimento temporale ai sensi dell'art. 41 del 
decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 
22.02.2013 e applicando uno o piú procedure 
previste dall'art. 9, comma 5 e dall'art. 3, comma 4, 
5 e 6 del decreto del Presidente del Consiglio dei 
Ministri 13.11.2014. 

1. Die Unversehrtheit und die Unveränderbar-
keit der elektronischen Verwaltungsdokumente kann 
statt in der in Art. 9 vorgesehenen Form auch  gewähr-
leistet werden, wenn den elektronischen Verwaltungs-
dokumenten ein zeitlicher Bezug im Sinne des Art. 41 
des Dekrets des Präsidenten des Ministerrates vom 
22.02.2013 zugewiesen wird und wenn eines oder 
mehrere der Verfahren nach Art. 9, Abs. 5 und Art. 3, 
Absätze 4, 5 und 6 des Dekrets des Präsidenten des 
Ministerrates vom 13.11.2014 angewandt wird. 

  
Art 12 Art. 12 

Formazione dei fascicoli informatici Erstellung der elektronischen Akten  
  

1. Questo ente, nel caso in cui sia titolare del 
procedimento amministrativo, forma un fascicolo 
informatico secondo le istruzioni contenute nel ma-
nuale tecnico del programma di gestione elettroni-
ca dei documenti e del protocollo che utilizza (alle-
gato 2) e raccoglie nel predetto fascicolo atti, do-
cumenti e dati del procedimento amministrativo, in-
dipendentemente di chi ha formato gli atti, i docu-
menti e i dati. 

1. Diese Körperschaft, wenn sie Inhaberin der 
Verwaltungsverfahrens ist, erstellt eine  elektronische 
Akte gemäß der Anleitungen im technischen Hand-
buch des von dieser Körperschaft verwendeten elekt-
ronischen Dokumentenverwaltungs- und Protokollpro-
gramm in Anhang 2 und sammelt in dieser die Urkun-
den, Dokumente und Daten des Verwaltungsverfah-
rens, unabhängig davon wer diese Urkunden, Doku-
mente und Daten erstellt hat. 

  
Art. 13 Art. 13 

Metadati dei fascicoli informatici Metadaten der elektronischen Akten 
  

1. I metadati dei fascicoli informatici sono 
composti dall'indicazione: 

1. Die Metadaten der elektronischen Akten be-
stehen aus der Angabe: 

a) dell'amministrazione titolare del procedimento 
amministrativo, che cura la costituzione e la 
gestione del fascicolo medesimo;  

a) der Verwaltung, die Inhaberin des Verwaltungs-
verfahrens ist und  welche die elektronische Akte 
anlegt und verwaltet; 

b) delle altre amministrazioni partecipanti; b) der anderen Verwaltungen, die am Verfahren teil-
nehmen; 

c) del responsabile del procedimento;  c) des Verfahrensverantwortlichen; 
d) dell'oggetto del procedimento;  d) des Gegenstandes des Verfahrens 



e) dell'elenco dei documenti contenuti; e) des Verzeichnisses der in der elektronischen Akte 
enthaltenen Dokumente; 

f) dell'identificativo del fascicolo medesimo. f) der Kenndaten der elektronischen Akte selbst. 
2. I metadati hanno il formato di cui all'alle-

gato 5 del decreto del Presidente del Consiglio dei 
Ministri 13.11.2014 e vengono attribuiti con la pro-
duzione del fascicolo nel programma di gestione 
elettronica dei documenti e del protocollo. 

2. Die Metadaten haben das vom Anhang 5 des 
Dekrets des Präsidenten des Ministerrates vom 
13.11.2014 vorgesehene Format und werden mit dem 
Anlegen der Akte im elektronischen Dokumentenver-
waltungs- und Protokollprogramm zugewiesen. 

  
Art. 14 Art. 14 

Formazione di registri e repertori informatici Erstellen der elektronischen Register und Samm-
lungen 

  
1. Il registro elettronico di protocollo, i reper-

tori, gli albi, gli elenchi e ogni raccolta di dati con-
cernente stati, qualità personali e fatti realizzati da 
questo ente in luogo dei registri cartacei sono for-
mati ai sensi dell'art. 8, comma 1, lett. d). 

1. Das elektronische Protokollregister, die 
elektronischen Sammlungen, Berufsverzeichnisse, 
Register und Verzeichnisse von Daten, die den 
Personenstand, Eigenschaften oder Tatsachen 
betreffen und die von dieser Körperschaft anstatt der 
Papierverzeichnisse  eingeführt werden, werden ge-
mäß Art. 8, Abs. 1, Buchst. d) erstellt. 

  
TITOLO IV ABSCHNITT IV 

  
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO 

ELETTRONICO IN GENERALE E PROCE-
DIMENTI AMMINISTRATIVI ELETTRONICI 

PARTICOLARI 

ELEKTRONISCHES VERWALTUNGSVERFAHREN 
IM ALLGEMEINEN UND BESONDERE 

ELEKTRONISCHE VERWALTUNGSVERFAHREN 

  
Art. 15 Art. 15 

Procedimento amministrativo Verwaltungsverfahren 
  

1. Il procedimento amministrativo è svolto in 
forma informatica ai sensi dell'art. 41 del decreto 
legislativo 07.3.2003, n. 82 e dell'art. 64 del de-
creto del Presidente della Repubblica 28.12.2000, 
n. 445. 

1. Das Verwaltungsverfahren wird im Sinne von 
Art. 41 des gesetzesvertretenden Dekrets vom 
07.03.2005, Nr. 82 und im Sinne  von Art. 64 des 
Dekrets des Präsidenten der Republik vom 
28.12.2000, Nr. 445 elektronisch abgewickelt. 

2. I documenti amministrativi informatici ne-
cessari al procedimento amministrativo vengono 
formati con le procedure di cui all'art. 7. 

2. Die für das Verwaltungsverfahren notwen-
digen elektronischen Verwaltungsdokumente werden 
mit den in  Art. 7 angegebenen Vorgehensweisen 
erstellt. 

  
Art. 16  Art. 16 

Procedimento amministrativo per la forma-
zione di deliberazioni  

Verwaltungsverfahren zur Fassung von Beschlüs-
sen 

  
1. La deliberazione da approvare è formata 

quale bozza dall'ufficio competente per il procedi-
mento tramite l'utilizzo di appositi strumenti soft-
ware e trasmesso in forma informatica per il rilascio 
del parere amministrativo e del parere contabile al 
collaboratore competente. 

1. Der Beschluss, der genehmigt werden soll, 
wird von dem für das Verfahren zuständige Amt mittels 
entsprechender Software als Vorlage erstellt und für 
die Ausstellung des fachlichen und des buchhalteri-
schen Gutachtens an die zuständigen Beamten elekt-
ronisch übermittelt. 

2. Il parere amministrativo e il parere conta-
bile si riferiscono al contenuto della bozza di deli-
berazione da approvare e vengono formati tramite 
l'utilizzo di appositi strumenti software in modo che 
sia possibile generare un'impronta elettronica del 
documento. Il parere amministrativo e il parere 
contabile formati vengono sottoscritti con firma di-
gitale e, al fine di attribuire ai documenti un riferi-
mento temporale ai sensi dell'art. 9, protocollati al 
più presto possibile. 

2. Das fachliche und das buchhalterische Gut-
achten bezieht sich inhaltlich auf die zu begutachtende 
Beschlussvorlage und werden unter Verwendung ent-
sprechender Software so erstellt, dass ein elektroni-
scher Fingerabdruck für die besagten Gutachten ge-
neriert werden kann. Das erstellte fachliche und buch-
halterische Gutachten wird digital unterzeichnet und, 
um den Dokumenten den vorgeschriebenen zeitlichen 
Bezug nach Art. 9 zu geben, schnellstmöglich proto-
kolliert. 

3. La bozza di deliberazione, che viene ap-
provata dall'organo competente, deve contenere 
nel testo un riferimento all'impronta elettronica del 
parere amministrativo e del parere contabile. 

3. Die Beschlussvorlage, die vom zuständigen 
Gremium genehmigt wird, muss im Text einen Verweis 
auf den elektronischen Fingerabdruck des fachlichen 
Gutachtens und des buchhalterischen Gutachtens 
enthalten..  



4. La deliberazione approvata dall'organo 
competente viene trasmessa all'ufficio segreteria 
per adattamenti meramente formali e per necessa-
rie traduzioni e dev'essere redatto in forma defini-
tiva entro tre giorni dall'avvenuta deliberazione. 

4. Der vom zuständigen Gremium genehmigte 
Beschluss wird für rein formale Anpassungen und not-
wendige Übersetzungen an das Gemeindesekretariat 
übermittelt und muss innerhalb von drei Tagen ab Be-
schlussfassung endgültig ausgefertigt werden. 

5. La deliberazione approvata ossia adattata 
in modo formale ai sensi del comma 4 viene sotto-
scritta con firma digitale dal sindaco e dal segreta-
rio e, al fine di ottenere un riferimento temporale 
permanente ai sensi dell'art. 9, protocollata. 

5. Der genehmigte bzw. der gemäß Abs. 4 rein 
formal angepasste Beschluss wird vom Bürgermeister 
und vom Gemeindesekretär digital unterschrieben und 
für den dauerhaften Erhalt eines zeitlichen Bezugs 
nach Art. 9 protokolliert. 

6. In caso di modifiche alla bozza di delibe-
razione apportate dall'organo competente durante 
la riunione le quali sono incompatibili con il parere 
amministrativo e/o il parere contabile è necessario 
richiedere prima dell'approvazione un nuovo pa-
rere amministrativo e/o un nuovo parere contabile 
compatibile con le modifiche apportate. 

6. Im Falle einer Abänderung an der Beschluss-
vorlage, die vom beschließenden Gremium während 
der Sitzung vorgenommen wird und die mit den abge-
gebenen fachlichen und/oder buchhalterischen Gut-
achten unvereinbar ist, ist vor der Genehmigung der 
Beschlussvorlage ein neues den Abänderungen ent-
sprechendes und digital unterzeichnetes fachliches 
und buchhalterisches Gutachten einzuholen.  

  
  

Art. 17 Art. 17 
Procedimento amministrativo per la forma-

zione di determinazioni e ordinanze 
Verwaltungsverfahren für den Erlass von Ent-

scheiden und Anordnungen 
  

1. Per la formazione di determinazioni e or-
dinanze si applica il procedimento previsto per le 
deliberazioni, in quanto compatibile con le norme 
specifiche in materia di determinazioni e ordi-
nanze.  

1. Für den Erlass von Entscheiden und Anord-
nungen gilt das für Beschlüsse vorgesehene Verfah-
ren, sofern mit den spezifischen rechtlichen Bestim-
mungen der Entscheide und Anordnungen vereinbar. 

  
Art. 18 Art. 18 

Pubblicazioni all'albo online Veröffentlichungen an der digitalen Amtstafel  
  

1. I documenti pubblicati all'albo online de-
vono essere immodificabili. La pubblicazione av-
viene in osservanza del Vademecum - Modalità di 
pubblicazione dei documenti nell'albo online predi-
sposto dall'Agenzia per l'Italia Digitale (AgID - Di-
gitPA). 

1. Die an der digitalen Amtstafel veröffentlichten 
Dokumente müssen unveränderbar sein. Die Veröf-
fentlichung erfolgt im Einklang mit den Leitlinien für die 
Veröffentlichung von Dokumenten auf der digitalen 
Amtstafel, welche von der Agenzia per l'Italia Digitale 
(AgID - DigitPA) vorbereitet wurden. 

2. Al termine del periodo di pubblicazione i 
documenti sono da rimuovere dall'albo online e da 
firmare con firma digitale per la conferma dell'av-
venuta pubblicazione e per la conferma dell'esecu-
tività da parte del segretario comunale per le deli-
bere e da parte del responsabile per le pubblica-
zioni negli altri casi. 

2. Die Dokumente sind nach Ablauf des Veröf-
fentlichungszeitraums von der digitalen Amtstafel zu 
entfernen und zur Bestätigung der erfolgten Veröffent-
lichung sowie für die Vollstreckbarkeitsbescheinigung 
mit digitaler Unterschrift zu unterzeichnen und ge-
nauer vom Gemeindesekretär im Falle von Beschlüs-
sen und vom Verantwortlichen der Veröffentlichung in 
allen anderen Fällen.  

  
Art. 19  Art. 19 

Procedimento amministrativo nell'ambito 
dell'ufficio tecnico 

Verwaltungsverfahren im Bereich Bauamt 

  
A Formazione e presentazione dei documenti A. Erstellen und Einreichen der Dokumente 

1. Tutti i documenti per l’ufficio tecnico de-
vono essere formati e presentati secondo le regole 
di comunicazione di cui all’art. 3 e in ossequio alle 
disposizioni di dettaglio contenute nei successivi 
articoli (B), (C), (D) e (E). 

1.Sämtliche Dokumente für das Bauamt sind 
gemäß den in Art. 3 enthaltenen Kommunikationsvor-
schriften und unter Befolgung der in den nachfolgen-
den Artikeln (B), (C), (D) und (E) vorgesehenen Detail-
regelung zu erstellen und einzureichen. 

2. I documenti devono essere informatici, 
sottoscritti con firma digitale e presentati in moda-
lità telematica ogniqualvolta un tecnico, un libero 
professionista o un’impresa partecipa alla loro ela-
borazione. 

2.Es sind immer dann Dokumente elektronisch 
zu erstellen, digital zu signieren und telematisch ein-
zureichen, wenn ein Techniker, Freiberufler oder ein 
Unternehmen bei der Ausarbeitung der Dokumente 
beteiligt ist.  



B – Sottoscrizione con firma digitale in formato 
PAdES (PDF) dei documenti 

B - Digitales Signieren im PAdES-Format (PDF) der 
Dokumente 

1. Nel caso in cui il richiedente dispone di 
una propria firma digitale i documenti informatici 
da presentare all’ufficio tecnico sono di regola da 
sottoscrivere con firma digitale in formato PAdES 
(PDF) sia dal richiedente sia dal tecnico, dal libero 
professionista o dall’impresa. Il richiedente che di-
spone di una propria firma digitale è comunque li-
bero di incaricare con la procura speciale di cui al 
comma 2 il tecnico, il libero professionista o l’im-
presa a sottoscrivere i documenti informatici che 
sono da presentare all’ufficio tecnico con firma di-
gitale. 

1. Verfügt der Antragsteller über eine eigene di-
gitale Signatur, so werden im Normalfall die elektroni-
schen Dokumente, die für das Bauamt einzureichen 
sind, sowohl vom Antragsteller als auch vom Techni-
ker, Freiberufler oder vom Unternehmen digital im PA-
dES-Format (PDF) signiert. Es steht dem Antragstel-
ler, der über eine eigene digitale Signatur verfügt, je-
denfalls frei, den Techniker, Freiberufler oder das Un-
ternehmen mit der Sondervollmacht gemäß Absatz 2 
zu beauftragen, die elektronischen Dokumente, die für 
das Bauamt einzureichen sind, digital zu signieren. 

2. Nel caso in cui il richiedente non dispone 
di una firma digitale tutti i documenti informatici 
vengono sottoscritti con firma digitale in formato 
PAdES (PDF) solamente dal tecnico, dal libero 
professionista o dall’impresa. Il tecnico, il libero 
professionista o l’impresa sottoscrive in questo 
caso sia per se stesso sia per il richiedente e deve 
a tal fine essere munito di un documento di pro-
cura speciale (v. modelli "12 procura speciale 
PEC" e "12 procura speciale SUE" sul sito del co-
mune) con il quale il richiedente incarica il tecnico, 
il libero professionista o l’impresa a sottoscrivere i 
documenti informatici in suo nome e con il quale 
ha dichiarato altresì che il contenuto dei docu-
menti informatici presentati corrisponde alle sue 
dichiarazioni e indicazioni. In fase di apposizione 
della firma digitale da parte del tecnico nel campo 
"motivo della firma" verrà riportata la qualifica del 
firmatario con l'indicazione del testo "Questa firma 
digitale unica è apposta sia per la persona incari-
cata per la progettazione sia in qualità di persona 
incaricata dalla/e persona/e interessata/e sopra 
indicata/e". 

2. Verfügt der Antragsteller über keine eigene di-
gitale Signatur, werden sämtliche elektronischen Do-
kumente nur vom Techniker, Freiberufler oder vom 
Unternehmen digital im PAdES-Format (PDF) signiert. 
Der Techniker, Freiberufler oder das Unternehmen 
signiert in diesem Fall sowohl für sich selbst als auch 
für den Antragsteller und muss dafür mit einer schrift-
lichen Sondervollmacht (s. Formulare "12 Sondervoll-
macht PEC" und "12 Sondervollmacht ESB" auf der 
Homepage der Gemeinde) ausgestattet sein, mit wel-
cher der Antragsteller den Techniker, Freiberufler oder 
das Unternehmen bevollmächtigt hat, die elektroni-
schen Dokumente in seinem Namen zu signieren und 
mit welcher er außerdem erklärt hat, dass der Inhalt 
der eingereichten elektronischen Dokumente den von 
ihm gemachten Angaben und Vorgaben entspricht. 
Bei Anbringung der digitalen Signatur seitens des 
Technikers wird im Feld "Grund der Signatur" die Ei-
genschaft des Unterzeichners mit dem Text "Diese 
einzige digitale Signatur ist sowohl für die mit der Pla-
nung beauftragten Person als auch in ihrer Eigen-
schaft als bevollmächtigte Person der oben angeführ-
ten interessierten Person/en angebracht worden" an-
gegeben. 

3. I tecnici e liberi professionisti, i quali in 
base alla loro iscrizione in camere, collegi, albi o 
elenchi professionali dispongono di un timbro pro-
fessionale, devono apporre sui documenti infor-
matici che vengono presentati all’ufficio tecnico i 
dati del timbro professionale in uno dei seguenti 
modi: 

3. Die Techniker und Freiberufler, welche auf-
grund ihrer Eintragung in Kammern, Kollegien, Berufs-
alben oder -verzeichnisse über einen Berufsstempel 
verfügen, müssen auf den elektronischen Dokumen-
ten, die im Bauamt eingereicht werden, die Daten des 
Berufsstempels in einer der nachfolgend angegeben 
Art und Weise anbringen: 

a) firma digitale contenente i dati del timbro pro-
fessionale o altre informazioni secondo quanto 
disposto dal collegio o dalla camera professio-
nale di appartenenza  

a) digitale Unterschrift mit darin enthaltenen Daten 
des Berufsstempels oder anderen Informationen 
laut zugehörigem Berufskollegium oder zugehöri-
ger Berufskammer; 

b) raffigurazione del timbro professionale sui do-
cumenti elettronici (scansione del timbro o tim-
bro in formato vettoriale) e sottoscrizione con 
firma digitale; 

b) Abbildung des Berufsstempels auf den elektroni-
schen Dokumenten (Scan des Stempels oder 
Stempel in Vektorformat) und unterzeichnet mit di-
gitaler Signatur; 

c) dichiarazione separata sottoscritta con firma 
digitale. 

c) getrennte Erklärung, unterzeichnet mit digitaler 
Signatur. 

C – Trasmissione telematica dei documenti e 
domicilio digitale 

C – Telematische Übermittlung der Dokumente 
und elektronisches Zustellungsdomizil  

1. I documenti sono trasmessi con le se-
guenti modalità sul portale SUE del comune: 

1. Die Dokumente sind telematisch auf die fol-
gend angegebene Art und Weise auf das ESB-Portal 
der Gemeinde zu übermitteln: 

a) attraverso l’indirizzo PEC del richiedente a) über die PEC-Mail des Antragstellers oder 



oppure  

b) con apposita procura speciale da parte del ri-
chiedente attraverso l’indirizzo PEC del tec-
nico, del libero professionista o dell’impresa; 

b) mit entsprechender Sondervollmacht des Antrag-
stellers über die PEC-Mail des Technikers, Frei-
beruflers oder Unternehmens; 

2. Il richiedente deve eleggere un domicilio 
digitale speciale sotto forma di un indirizzo PEC. 
Nel caso in cui il richiedente dispone di un proprio 
indirizzo PEC questo può essere eletto per le ulte-
riori comunicazioni con il comune e per la rice-
zione di tutti documenti e tutte le comunicazioni in-
viate da parte del comune che riguardano il rispet-
tivo procedimento. Nel caso in cui il richiedente 
non dispone di un proprio indirizzo PEC può eleg-
gere quale domicilio speciale digitale l’indirizzo 
PEC del tecnico incaricato, del libero professioni-
sta o dell’impresa e incaricare il predetto tecnico, 
il libero professionista o l’impresa con procura spe-
ciale di effettuare le ulteriori comunicazioni con il 
comune e per ricevere di tutti i documenti e tutte le 
comunicazioni inviate da parte del comune che ri-
guardano il rispettivo procedimento. 

2. Der Antragsteller muss ein elektronisches 
Sonderdomizil in Form einer PEC-Adresse wählen. 
Verfügt der Antragsteller über eine eigene PEC-
Adresse, so kann diese als elektronisches Sonderdo-
mizil für die weitere Kommunikation mit der Gemeinde 
und für den Erhalt von Seiten der Gemeinde aller Do-
kumente und Mitteilungen, die das jeweilige Verfahren 
betreffen, gewählt werden. Verfügt der Antragsteller 
über keine eigene PEC-Adresse, so kann der Antrag-
steller die PEC-Adresse des beauftragten Technikers, 
Freiberuflers oder Unternehmens als elektronisches 
Sonderdomizil wählen und den genannten Techniker, 
Freiberufler oder das Unternehmen mit einer entspre-
chenden Sondervollmacht ausstatten, für die weitere 
Kommunikation mit der Gemeinde und für den Erhalt 
aller von der Gemeinde übermittelten Dokumente und 
Mitteilungen, die das jeweilige Verfahren betreffen.  

D – Prescrizioni tecniche per la formazione e la 
trasmissione di istanze 

D – Technische Vorschriften für das Erstellen und 
für die Übermittlung von Ansuchen  

1. Al fine della trasmissione le istanze, i do-
cumenti informatici di testo, gli elaborati grafici in-
formatici, le foto, i renderings e l’ulteriore docu-
mentazione devono essere formati in PDF/A. 

1. Das Ansuchen, die elektronischen Text- und 
Plandokumente, Fotos, Renderings und die weiteren 
Unterlagen sind für die Übermittlung im PDF/A zu er-
stellen.  

2. L’istanza in formato PDF/A e documenti 
elettronici devono riportare TASSATIVAMENTE le 
seguenti denominazioni e dove previsto il formato 
per la data gg.mm.aaaa. L’istanza e ogni singolo 
documento sono da sottoscrivere con firma digi-
tale. 

2. Das Ansuchen im PDF/A-Format und die 
elektronischen Dokumente sind VERPFLICHTEND 
wie folgt zu benennen und wo vorgesehen mit dem 
Datumsformat TT.MM.JJJJ zu versehen. Das Ansu-
chen und jede einzelne Unterlage sind jeweils digital 
zu signieren. 

3. L’istanza e la documentazione devono 
avere la seguente denominazione: 

3. Das Ansuchen und die Unterlagen sind wie 
folgt zu benennen: 

00 istanza 00 Ansuchen 

01 relazione tecnica  01 technischer Bericht 

02 stato di fatto 02 Bestand 

03 progetto giallo – rosso (parti da demolire - parti 
nuove) 

03 Projekt gelb - rot (abzubrechende Bauteile - neue 
Bauteile) 

04 stato finale 04 Endstand 

05 documentazione fotografica 05 Fotodokumentation 

06 calcoli 06 Berechnungen 

07 prestazione energetica nell’edilizia  07 Gesamtenergieeffizienz 

08 barriere architettoniche 08 architektonische Barrieren 

09 documentazione particolare 09 Besondere Unterlagen 

10 documentazione geologica 10 geologische Unterlagen 

11 modello statistica 11 Statistikformular 

12 incarico presentazione SUE 12 Beauftragung Einreichung ES 

12 procura SUE  12 Vollmacht ESB 

13 marca da bollo 13 Stempelmarke 

4. Al fine di una migliore leggibilità e una mi-
gliore visualizzazione sullo schermo i singoli ela-
borati grafici devono essere riuniti in un singolo 

4. Für eine bessere Leserbarkeit und Wieder-
gabe auf dem Bildschirm sind die einzelnen Pläne als 
PDF-Sammelmappen (mehrseitiges PDF) zu 



PDF-cumulativo (PDF a più pagine) in cui ogni pa-
gina può contenere solamente un disegno (ad 
esempio: una pianta di un piano, una sezione, un 
prospetto …).  

erstellen, wobei jede Seite jeweils nur eine Zeichnung 
(z.B.: einen Grundriss, einen Schnitt, eine Ansicht …) 
beinhalten darf. 

5. Il formato di rappresentazione delle plani-
metrie è di regola A3 orizzontale o A4 verticale in 
scala 1:100 al fine di facilitare visualizzazione del 
file sullo schermo e l’eventuale stampa. Sono am-
missibili anche formati più grandi.  

5. Das Darstellungsformat der Pläne ist im Nor-
malfall A3 Querformat oder A4 Hochformat im Maß-
stab 1:100, um so die Wiedergabe der Datei auf dem 
Bildschirm und das eventuelle Ausdrucken zu erleich-
tern. Es sind auch größere Formate sind zulässig. 

6. La riproduzione a stampa dei disegni con-
tenuti nel file deve avvenire con le dimensioni reali 
della scala grafica.  

6. Die Datei muss in der Druckphase die Zeich-
nung mit dem tatsächlichen Ausmaß des graphischen 
Maßstabes wiedergeben. 

7. Elaborati grafici informatici devono essere 
prodotti in scala, quotati e dimensionati. 

7. Elektronische Plandokumente müssen maß-
stabsgerecht angefertigt und mit Maßketten und Koten 
versehen sein. 

8. Nel caso in cui il tecnico, libero professio-
nista, l’impresa sottoscrive in base ad una procura 
speciale di cui all’art. (B), comma 2 dev’essere in-
serito sui documenti nella parte dedicata al richie-
dente: “Questa firma digitale unica è apposta sia 
per la persona incaricata per la progettazione sia 
in qualità di persona incaricata dalla/e persona/e 
interessata/e sopra indicata/e”. 

8. Unterschreibt der Techniker, Freiberufler, das 
Unternehmen auf Grundlage der Sondervollmacht des 
Antragstellers, im Sinne des Art. (B), Abs. 2 so ist auf 
den Unterlagen im Schriftfeld des/der Antragsteller/s 
die Anmerkung anzubringen: „Diese einzige digitale 
Signatur ist sowohl für die mit der Planung beauftrag-
ten Person als auch in ihrer Eigenschaft als bevoll-
mächtigte Person der oben angeführten interessierten 
Person/en angebracht worden“. 

9. L’istanza e la documentazione formata se-
condo quanto previsto dal comma 1 al comma 8 
devono essere trasmesse con le seguenti moda-
lità tramite il portale SUE.  

9. Das Ansuchen und die Unterlagen, die gemäß 
der Absätze 1 bis 8 erstellt worden sind, müssen durch 
das ESB-Portal übermittelt werden. 

E – protocollazione dei documenti trasmessi E - Protokollierung der übermittelten Dokumente 
1. La protocollazione dei documenti tra-

smessi avviene:  
1. Die Protokollierung der übermittelten elektro-

nischen Dokumente erfolgt: 
a) in caso di una dimensione del file fino a 10 MB a) bei einer Dateigröße von bis zu 10 MB: 
L’istanza (00 istanza.pdf) viene protocollata 

come documento principale. 
Das Ansuchen (00 Ansuchen.pdf) in der Anlage zur 

PEC-Mail wird als Hauptdokument protokolliert. 
  

TITOLO V ABSCHNITT V 

  
COPIE E DUPLICATI DI DOCUMENTI E DI 

DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 
KOPIEN UND DUPLIKATE VON DOKUMENTEN 

UND VERWALTUNGSDOKUMENTEN 
  

Art. 20 Art. 20 
Duplicati informatici di documenti informatici Elektronische Duplikate von elektronischen Doku-

menten 
  

1. I duplicati informatici di documenti in-
formatici hanno il medesimo valore giuridico 
dell'originale, se sono prodotti mediante processi 
e strumenti che assicurino che il duplicato 
contenga la stessa sequenza di bit del 
documento informatico di origine. 

1. Elektronische Duplikate von elektronischen 
Dokumenten haben dieselbe rechtliche Gültigkeit wie 
das Original, wenn sie durch die Verwendung von Ver-
fahren und Geräten hergestellt werden, die gewährleis-
ten, dass das Duplikat dieselbe Bit-Abfolge des Origi-
nals aufweist. 

  
Art. 21 Art. 21 

Copie informatiche ed estratti informatici di 
documenti informatici 

Elektronische Kopien und elektronische Auszüge 
elektronischer Dokumente  

  
1. Le copie informatiche e gli estratti 

informatici di documenti informatici hanno la 
stessa efficacia probatoria degli originali se 
queste vengono prodotte adottando la seguente 
procedura: 

1. Elektronische Kopien und elektronische Aus-
züge elektronischer Dokumente haben dieselbe Be-
weiskraft des Originals, wenn nachfolgende Schritte 
gesetzt werden: 

a) utilizzo di uno dei formati di cui all'allegato 2 
al decreto del Presidente del Consiglio dei 

a) Verwendung eines der Formate die im Anhang 2 
des Dekrets des Präsidenten der Republik vom 



Ministri 13.11.2014 e i quali sono elencati  
anche nell'art. 8, comma 2; 

13.11.2014 vorgesehen sind und welche auch in 
Art. 8, Abs. 2 wiedergegeben wurden; 

b) applicazione di processi e strumenti che 
assicurino la corrispondenza del contenuto 
della copia o dell'estratto informatico alle 
informazioni del documento informatico di 
origine previo raffronto dei documenti o 
attraverso certificazione di processo; 

b) Anwendung von Verfahren und Geräten, die nach 
erfolgtem Vergleich der Dokumente oder welche 
nach elektronischer Prozesszertifizierung die 
Übereinstimmung des Inhalts der elektronischen 
Kopie oder des elektronischen Auszugs mit jenem 
des Originals gewährleisten; 

c) inserimento dell'attestazione di conformità 
nel documento informatico che contiene la 
copie o l'estratto informatico; 

c) Einfügen der Übereinstimmungsbestätigung in das 
elektronische Dokument, welches die elektroni-
sche Kopie oder den elektronischen Auszug ent-
hält; 

d) sottoscrizione con firma digitale o firma 
elettronica qualificata del documento 
informatico che contiene le copie o l'estratto 
informatico da parte del pubblico ufficiale a 
ciò autorizzato. 

d) Unterzeichnung mit digitaler oder qualifizierter Un-
terschrift des elektronischen Dokuments, welches 
die elektronische Kopie oder den elektronischen 
Auszug enthält, durch den dazu ermächtigten 
Amtsträger. 

2. L'attestazione di conformità di cui al 
comma 1, lett. c) può essere altresì prodotta 
come documento informatico separato con-
tenente un riferimento temporale e l'impronta di 
ogni copia o estratto informatico e la quale è 
sottoscritta con firma digitale o firma elettronica 
qualificata del pubblico ufficiale a ciò autorizzato. 

2. Die Übereinstimmungsbestätigung gemäß 
Absatz 1, Buchst. c) kann auch in einem getrennten 
elektronischen Dokument enthalten sein, welches ei-
nen zeitlichen Bezug und einen elektronischen Finger-
abdruck jeder elektronischen Kopie oder jedes elektro-
nischen Auszugs enthält und welches vom dazu er-
mächtigten Amtsträger mit digitaler oder qualifizierter 
Unterschrift unterzeichnet wird.  

  
Art. 22 Art. 22 

Copie informatiche per immagini e copie su 
supporto informatico di documenti 

amministrativi analogici 

Elektronische Bildkopien und Kopien auf elektro-
nischen Datenträgern analoger Verwaltungsdoku-

mente 
  

1. Copie informatiche per immagini e copie 
su supporto informatico di documenti 
amministrativi che originariamente sono stati 
formati su supporto analogico da una pubblica 
amministrazione oppure che sono dalla stessa 
detenuti su supporto analogico hanno lo stesso 
valore giuridico come l'originale se queste 
vengono prodotte adottando la seguente 
procedura: 

1. Elektronische Bildkopien und Kopien auf  
elektronischen Datenträgen von Verwal-
tungsdokumenten, die ursprünglich von der 
öffentlichen Verwaltung auf einem analogen 
Datenträger erstellt worden sind oder auf analogen 
Datenträgern von dieser aufbewahrt werden, haben 
dieselbe rechtliche Gültigkeit wie das Original, wenn 
nachfolgende Schritte gesetzt werden:  

a) applicazione di processi e strumenti che 
assicurino che la copia abbia contenuto e 
forma identici a quelli del documento 
analogico originale da cui è tratto previo 
raffronto dei documenti o attraverso 
certificazione elettronica di processo; 

a) Anwendung von Verfahren und Geräten, die nach 
erfolgtem Vergleich der Dokumente oder welche 
nach elektronischer Prozesszertifizierung die 
Übereinstimmung des Inhalts und der  Form der 
Kopie mit jenem des Originals gewährleisten; 

b) inserimento dell'attestazione di conformità 
nel documento informatico che contiene la 
copia; 

b) Einfügen der Übereinstimmungsbestätigung in das 
elektronische Dokument, welches die Kopie ent-
hält; 

c) sottoscrizione con firma digitale o firma 
elettronica qualificata del documento 
informatico che contiene la copia da parte del 
pubblico ufficiale a ciò autorizzato. 

c) Unterzeichnung durch den dazu ermächtigten Be-
amten mit digitaler oder qualifizierter Unterschrift 
des elektronischen Dokuments, welches die Kopie 
enthält. 

2. L'attestazione di conformità di cui al 
comma 1, lett. b) la quale avviene dopo il raffronto 
dei documenti oppure dopo la certificazione 
elettronica di processo può essere contenuta 
altresì in un documento informatico separato con-
tenente un riferimento temporale e l'impronta di 
ogni copia per immagine e la quale è sottoscritta 
con firma digitale o firma elettronica qualificata 
del pubblico ufficiale a ciò autorizzato. 

2. Die Übereinstimmungsbestätigung gemäß 
Absatz 1, Buchst. b) welche nach Vergleich der Doku-
mente oder nach der elektronischen Prozesszertifizie-
rung erfolgt, kann auch in einem getrennten elektroni-
schen Dokument enthalten sein, welches einen zeitli-
chen Bezug enthält und einen elektronischen Finger-
abdruck einer jeden Bildkopie enthält und vom dazu 
beauftragten Beamten mit digitaler oder qualifizierter 
Unterschrift unterzeichnet wird.  

  
Art. 23 Art. 23 



Copie su supporto analogico di docu menti 
informatici  

Kopien auf analogen Datenträgern elek tronischer 
Dokumente  

  
1. Le copie su supporto analogico di docu-

mento informatico, anche sottoscritto con firma 
elettronica avanzata, qualificata o digitale, hanno 
la stessa efficacia probatoria dell'originale se la 
loro conformità all'originale in tutte le sue 
componenti è attestata da un pubblico ufficiale a 
ciò autorizzato. 

1. Die Kopien auf analogen Datenträgern von 
elektronischen Dokumenten haben, auch wenn die 
elektronischen Dokumente mit fortgeschrittener, quali-
fizierter oder digitaler Unterschrift unterzeichnet wor-
den sind, dieselbe Beweiskraft wie das Original, sofern 
die Übereinstimmung mit dem Original in allen ihren 
Teilen von einem dazu ermächtigten Amtsträger bestä-
tigt wird.  

2. Per copie su supporto analogico di docu-
menti informatici da consegnare o da trasmettere 
a cittadini, valgono le regole di comunicazione di 
cui all'art. 3, comma 1. 

2. Für die Kopien auf analogen Datenträgern von 
elektronischen Dokumenten, die Bürgern auszuhändi-
gen oder zu übermitteln sind, gelten die Kommunikati-
onsvorschriften nach Art. 3, Abs. 1. 

  

Art. 24  Art. 24 

Competenza per la creazione di copie  Zuständigkeit Kopien zu erstellen  

  
1. La copia di un documento 

amministrativo viene creata dal pubblico ufficiale 
che ha emesso o presso il quale è depositato 
l'originale del documento amministrativo o al qua-
le deve essere prodotto il documento, nonché dal 
segretario comunale oppure da altro funzionario 
incaricato dal sindaco. 

1. Die Kopie eines Verwaltungsdokuments wird 
vom Amtsträger angefertigt, der das Original des Ver-
waltungsdokuments erstellt hat, bei dem dieses hinter-
legt worden ist oder dem dieses vorgelegt werden 
muss, sowie vom Gemeindesekretär oder anderen 
vom Bürgermeister beauftragten Beamten. 

  

TITOLO IV ABSCHNITT VI 

DOCUMENTI IN USCITA DOKUMENTE IM AUSGANG 

  
Art. 25 Art. 25 

Spedizione di documenti cartacei e infor-
matici 

Versand von Dokumenten in Papierform und von 
elektronischen Dokumenten  

  
1. I documenti formati ai sensi dell'art. 7 dal 

personale di questo ente nell'esercizio delle 
proprie funzioni vengono trasmessi a soggetti 
esterni in caso di documenti cartacei tramite il 
servizio postale ed in caso di documenti 
informatici tramite forme elettroniche di co-
municazione. Devono essere in ogni caso 
osservate le regole di comunicazione di cui all'art. 
3. 

1. Die Dokumente, die im Sinne des Art. 7 von 
den Bediensteten dieser Körperschaft in Ausübung ih-
rer Funktionen erstellt werden, werden an Externe über 
den Postdienst, im Falle von Dokumenten in Papier-
form, oder, im Falle von elektronischen Dokumenten in 
elektronischer Form versendet. Es sind jedenfalls die 
in Art. 3 enthaltenen Kommunikationsvorschriften ein-
zuhalten. 

2. Ad ogni documento informatico che 
viene tramesso deve corrispondere solamente 
una registrazione di protocollo e pertanto sola-
mente un'unica segnatura di protocollo XML. 

2. Jedes elektronische Dokument, das versen-
det wird, darf nur einer einzigen Protokolleintragung 
entsprechen und somit nur eine einzige XML-
Protokollsignatur haben. 

  
TITOLO VII ABSCHNITT VII 

SCAMBIO DI DOCUMENTI ALL'INTERNO DI 
QUESTO ENTE 

AUSTAUSCH VON DOKUMENTEN INNERHALB 
DIESER KÖRPERSCHAFT 

  
Art. 26 Art. 26 

Scambio informale e formale di documenti e 
assegnazione  

Informeller und formeller Austausch von Doku-
menten und Zuweisung 

  
1. Lo scambio informale di documenti 

all'interno di questo ente avviene tramite email e 
le funzionalità di spedizione del sistema di 
gestione informatica dei documenti.  

1. Der informelle Austausch von Dokumenten in-
nerhalb dieser Körperschaft erfolgt mittels E-Mail und 
über das interne Kommunikationssystem des Doku-
mentenverwaltungssystems. 



2. Lo scambio formale di documenti 
all'interno di questo ente da parte di un 
dipendente avviene mediante l'invio dei 
documenti al servizio di protocollo nelle modalità 
di cui agli art. 4 e 5. 

2. Der formelle Austausch von Dokumenten in-
nerhalb dieser Körperschaft von Seiten eines Bediens-
teten erfolgt durch die Übermittlung der Dokumente an 
den Protokolldienst nach der Vorgehensweise, die in 
den Artikeln 4 und 5 beschrieben wird. 

3. L'assegnazione dei documenti alle unità 
organizzative di competenza di cui all'art. 28 
avviene di regola tramite la funzionalità di 
spedizione del sistema di gestione informatica dei 
documenti. 

3. Die Zuweisung der Dokumente gemäß Art. 28 
an die zuständigen Organisationseinheiten erfolgt in 
der Regel über das interne Kommunikationssystem 
des Dokumentenverwaltungssystems. 

  
Art. 27 Art. 27 

Documenti soggetti alla registrazione di pro-
tocollo e documenti esclusi dalla registra-
zione di protocollo 

Dokumente, die der Protokollierung unterliegen 
und Dokumente die nicht der Protokollierung 
unterliegen 

  
1. Tutti i documenti ricevuti e spediti giuridi-

camente o amministrativamente rilevanti, salvo le 
eccezioni di seguito elencate, sono soggetti alla 
registrazione di protocollo. 

1. Alle erhaltenen oder versendeten Dokumente, 
welche rechtlich oder verwaltungstechnisch relevant 
sind, und alle digital signierten Dokumente, mit 
Ausnahme der nachfolgend angeführten, sind zu 
protokollieren. 

2. Sono esclusi dalla registrazione di proto-
collo: 

2. Von der Protokollierung ausgenommen sind: 

a) le gazzette ufficiali a) Gesetzesblätter; 
b) i bollettini e notiziari della pubblica ammini-

strazione 
b) Amtsblätter und Informationsschriften der öffentli-

chen Verwaltung; 
c) note di ricezione delle circolari e altre dispo-

sizioni 
c) Empfangsbestätigungen von Rundschreiben und 

von anderen Verfügungen 
d) materiali statistici d) statistisches Material 
e) atti preparatori interni  e) interne vorbereitende Unterlagen 
f) giornali f) Zeitungen  
g) riviste g) Zeitschriften 
h) libri h) Bücher 
i) materiali pubblicitari i) Werbung 
j) inviti a manifestazioni j) Einladungen zu Veranstaltungen  
k) tutti i documenti già soggetti a registrazione 

particolare dell'amministrazione corrispon-
denza 

k) Dokumente die einer getrennten Protokollierung 
unterliegen 

  
Art. 28 Art. 28 

Modello organizzativo per la gestione dei do-
cumenti 

Organisationsmodell für die Dokumenten-
verwaltung 

  
1. I documenti elettronici e cartacei in arrivo 

ricevuti ai sensi degli articoli 4 e 5 e che ai sensi 
dell'art. 27 sono soggetti alla protocollazione 
vengono da parte del servizio di protocollo 
registrati, muniti di segnatura di protocollo e 
classificati. Il servizio di protocollo spedisce al 
mittente di documenti trasmessi elettronicamente 
un messaggio di conferma dell'avvenuta 
protocollazione e provvede con le modalità di cui 
all'art. 26, comma 3 all'assegnazione dei 
documenti alle unità organizzative di compe-
tenza. 

(zentrales Organisationsmodell)20 
1. Die elektronischen Dokumente und jene in 

Papierform, welche gemäß den Artikeln 4 und 5 
eingehen und gemäß Art. 27 protokollierungspflichtig 
sind, sind von Seiten des Protokolldienstes zu 
protokollieren, mit Protokollsignatur zu versehen und 
zu klassifizieren. Der Protokolldienst schickt dem 
Absender von elektronisch übermittelten Dokumenten 
eine Bestätigungsnachricht der erfolgten 
Protokollierung und sorgt gemäß Art. 26, Abs. 3 für die 
Zuweisung der Dokumente an die zuständige 
Organisationseinheit. 

2. La formazione dei fascicoli, la gestione 
dei flussi documentali e dei procedimenti ammi-
nistrativi avvengono nell'ambito dell'unità or-
ganizzativa di competenza.  

2. Das Anlegen der Akten, die Verwaltung der 
Dokumentenflüsse und der Verwaltungsverfahren 
erfolgen innerhalb der zuständigen 
Organisationseinheit. 

3. I documenti in uscita vengono registrati, 
muniti di segnatura di protocollo e classificati 
dall'unità organizzativa di competenza e 
trasmessi direttamente al ricevente. I documenti 
cartacei vengono trasmessi al servizio di 
protocollo. 

3. Die Dokumente im Ausgang werden von der 
Organisationseinheit protokolliert, mit Protokollsignatur 
versehen und klassifiziert und direkt an den Empfänger 
versendet. Dokumente in Papierform werden an den 
Protokolldienst versendet. 



4. Il servizio protocollo provvede alla spedi-
zione dei documenti cartacei. 

4. Der Protokolldienst sorgt für den Versand der 
Dokumente in Papierform. 

  
Art. 29  Art. 29  

Assegnazione errata  Falsche Zuweisung  
  

1. Nei casi in cui l'assegnazione ai sensi 
dell'art. 28 è avvenuta all'unità organizzativa 
errata, il documento viene rinviato al servizio di 
protocollo, il quale provvederà ad inoltrarlo 
all’unità organizzativa di competenza. 

1. In den Fällen in denen die von Art. 28 vor-
gesehene Zuweisung an die falsche Organi-
sationseinheit erfolgt ist, wird das Dokument an den 
Protokolldienst zurückgesandt, der dieses an die 
zuständige Organisationseinheit übermittelt. 

2. Il sistema di gestione informatica dei do-
cumenti tiene traccia di tutte le operazioni ef-
fettuate con i documenti, memorizzando per 
ciascuno di essi i dati identificativi del colla-
boratore che effettua l’operazione, la data e l’ora 
di esecuzione. 

2. Das elektronische Dokumentenverwal-
tungssystem zeichnet alle Vorgänge, die mit den 
Dokumenten durchgeführt werden, auf, wobei für jedes 
Dokument die Kenndaten des Mitarbeiters, der die 
Vorgänge durchgeführt hat, das Datum und die Uhrzeit, 
in der dies erfolgt ist, festgehalten wird. 

  
Art. 30 Art. 30 

Annullamento delle informazioni protocollate Annullierung der protokollierten Informationen 
  

1. L'annullamento delle informazioni proto-
collate dev'essere autorizzato dal servizio di 
protocollo ai sensi dell'art. 2, comma 5, lett. c).  

1. Die Annullierung von protokollierten Infor-
mationen muss vom Protokolldienst gemäß Art. 2, Abs. 
5, Buchst. c) ermächtigt werden. 

2. Le modifiche per la correzione di errori 
nei campi “mittente” e “oggetto” porta all'annulla-
mento delle informazioni. L'avvenuto annul-
lamento delle informazioni è comunque con-
trassegnato e consente la lettura di tutte le 
informazioni originarie unitamente alla data, 
all'identificativo dell'operatore ed agli estremi del 
provvedimento di autorizzazione 
dell'annullamento di cui all'art. 2, comma 5. lett c).  

2. Die Abänderungen infolge von Fehlern in den 
Feldern "Absender" und "Betreff" haben die 
Annullierung der Informationen zur Folge. Die erfolgte 
Annullierung der Informationen ist jedenfalls 
gekennzeichnet und ermöglicht das Lesen aller 
ursprünglichen Informationen, des Datums, der 
Kenndaten des Mitarbeiters und die Kenndaten der 
Maßnahme, mit der die Ermächtigung zur Annullierung 
gemäß Art. 2, Abs. 5, Buchst. c) gegeben wurde. 

  
CAPITOLO III KAPITEL III 

ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI ARCHIVIERUNG DER DOKUMENTE 
  

Art. 31 Art. 31 
Piano di classificazione e attività di classifi-

cazione 
Aktenplan und Klassifizierung  

  
1. Il piano di classificazione detto anche ti-

tolario è lo schema logico utilizzato per organiz-
zare i documenti d'archivio in base alle funzioni e 
alle materie di competenza ed è suddiviso in ca-
tegorie e classi secondo lo schema in allegato 1. 

1. Der Aktenplan ist das Schema, welches für die 
Ablage der Dokumente im Archiv nach Funktionen und 
Zuständigkeitsbereichen verwendet wird und das in 
gemäß der Aufstellung in Anhang 1 Kategorien und 
Klassen unterteilt ist. 

2. Le operazioni necessarie per procedere 
alla classificazione dei documenti e alle altre ope-
razioni di cui all'art. 28 sono descritte dettagliata-
mente nell'allegato 2. I metadati associati alle ag-
gregazioni documentali informatiche corrispon-
dono a quanto previsto dall'allegato 5 al decreto 
del Presidente del Consiglio dei Ministri 
03.12.2013. 

2. Die notwendigen Vorgänge für die Klassi-
fizierung der Dokumente und der anderen Vorgänge 
nach Art. 28 sind detailliert in Anhang 2 beschrieben. 
Die mit den Dokumentenpaketen verknüpften 
Metadaten entsprechen den Vorgaben des Anhangs 5 
des Dekrets des Präsidenten des Ministerrates vom 
03.12.2013. 

3. Tutti i documenti informatici utilizzati 
sono nei formati previsti dall’allegato 2 del de-
creto del Presidente del Consiglio dei Ministri 
03.12.2013. 

3. Es werden für alle elektronischen Dokumente 
lediglich die von Anhang 2 des Dekrets des 
Präsidenten des Ministerrates vom 03.12.2013 
vorgesehenen Formate verwendet. 

  
Art. 32 Art. 32 

Archiviazione dei documenti e dei fascicoli 
informatici 

Archivierung der elektronischen Dokumente und 
der elektronischen Akten  

  
1. I documenti informatici sono archiviati su 

supporti di memorizzazione, in modo non 
1. Die elektronischen Dokumente werden 

gleichzeitig mit der Protokollierung und der Anbringung 



modificabile, contestualmente alle operazioni di 
registrazione e segnatura di protocollo. 

des Protokollsignatur auf Datenträger archiviert und 
zwar so, dass sie nicht mehr veränderbar sind. 

2. Le copie per immagine ai sensi dell'art. 
22 dei documenti cartacei formati con l'ausilio di 
scanner, vengono associate alla registrazione e 
segnatura di protocollo già esistente e archiviate 
in modo non modificabile su supporti di 
memorizzazione. 

2. Die mit dem Scanner erstellten  
Bildkopien gemäß Art. 22 von Dokumenten in Pa-
pierform werden nach dem Scannen, mit der bereits 
erstellten Protokollierung und der Protokollsignatur 
verbunden und auf Datenträger archiviert, und zwar so, 
dass sie nicht mehr veränderbar sind. 

3. Le unità organizzative inseriscono i 
documenti elettronici, che li sono stati assegnati 
dal servizio di protocollo oppure che loro stesse 
hanno formato, in fascicoli elettronici.  

3. Die Organisationseinheiten legen die 
elektronischen Dokumente, die ihnen vom 
Protokolldienst zugestellt worden sind oder die von der 
Organisationseinheit selbst erstellt worden sind, in 
elektronischen Akten ab. 

4. All'inizio di ogni anno le unità 
organizzative contrassegnano i fascicoli 
elettronici relativi ad affari o procedimenti conclusi 
mediante la funzionalità prevista dal sistema 
informatico di protocollazione e di gestione dei 
documenti. 

4. Zu Beginn eine jeden Jahres 
kennzeichnen die Organisationseinheiten die elektroni-
schen Akten der bereits abgeschlossenen 
Angelegenheiten oder Verfahren mittels der vom 
elektronischen Protokoll- und Dokumen-
tenverwaltungssystem vorgesehenen Funktion.  

5. I fascicoli elettronici conclusi assieme ai 
documenti associati, nei casi in cui questo è 
previsto dalla normativa, vengono trasmessi in 
conservazione secondo le modalità fissate 
nell'apposito manuale. 

5. Die abgeschlossenen elektronischen Akten 
werden, samt den mit ihnen verknüpften Dokumenten, 
gemäß den im Handbuch der Aufbewahrung 
beschriebenen Methoden in das Langzeitarchiv 
überstellt, sofern diese gemäß den gesetzlichen 
Vorgaben im einem Langzeitarchiv aufbewahrt werden 
müssen. 

6. Il manuale di conservazione è 
disponibile quale allegato 3. 

6. Das Handbuch der Aufbewahrung liegt als 
Anhang 3 bei.  

  
Art. 33 Art. 33 

Massimario di scarto  Skartierungsrichtlinie  
  

1. Il servizio di protocollo provvede 
periodicamente all'operazione di selezione dei 
documenti per i quali, decorso il termine previsto 
dal massimario di scarto non é previsto il 
versamento nell'archivio storico. 

1. Der Protokolldienst wählt periodisch die 
Dokumente aus, die nach Ablauf der von den 
Skartierungsrichtlinien vorgesehenen Frist nicht im 
historischen Archiv abgelegt werden müssen. 

  
CAPITOLO IV KAPITEL IV 

PROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI PROTOKOLLIERUNG DER DOKUMENTE 
  

Art. 34 Art. 34 
Registrazione e segnatura di protocollo Protokollierung und Protokollsignatur 

  
1. Ciascuna registrazione di protocollo con-

tiene i seguenti dati: 
1. Jede Protokollierung enthält folgende Daten: 

a) il numero di protocollo del documento gene-
rato automaticamente dal sistema e regi-
strato in forma non modificabile; 

a) die vom System automatisch generierte und in 
nicht abänderbarer Form registrierte Protokollnum-
mer des Dokuments; 

b) la data di registrazione di protocollo asse-
gnata automaticamente dal sistema e regi-
strata in forma non modificabile; 

b) das vom System automatisch generierte und in 
nicht abänderbarer Form registrierte Protokollda-
tum; 

c) il mittente per i documenti ricevuti o, in alter-
nativa, il destinatario o i destinatari per i do-
cumenti spediti, registrati in forma non modi-
ficabile; 

c) den in nicht abänderbarer Form registrierten Ab-
sender der erhaltenen Dokumente oder alternativ 
den Empfänger oder die Empfänger der versende-
ten Dokumente; 

d) l'oggetto del documento; d) den registrierten Betreff des Dokuments; 
e) la data e protocollo del documento ricevuto, 

se disponibili; 
e) wenn verfügbar, das Datum und die Protokollnum-

mer des erhaltenen Dokuments; 
f) l'impronta di ciascun documento informatico, 

se trasmesso per via telematica, costituita 
dalla sequenza di simboli binari in grado di 
identificarne univocamente il contenuto, regi-
strata in forma non modificabile. 

f) den in nicht abänderbarer Form registrierten elekt-
ronischen Fingerabdruck jedes elektronisch über-
mittelten Dokuments, wobei der elektronische Fin-
gerabdruck aus einer Abfolge von binären Symbo-
len besteht, die eindeutig den Inhalt des Doku-
ments identifizieren. 

2. La registrazione di protocollo è eseguita 2. Die Protokollierung wird in einem einzigen 



in un’unica operazione. Il collaboratore/la colla-
boratrice non ha la possibilità di inserire le in-
formazioni in più fasi successive. 

Vorgang durchgeführt. Der Mitarbeiter hat keine 
Möglichkeit in mehreren aufeinanderfolgenden 
Schritten Informationen einzufügen.  

3. L’operazione di segnatura di protocollo è 
effettuata contemporaneamente all’operazione di 
registrazione di protocollo e consiste 
nell'apposizione in forma permanente e im-
modificabile delle informazioni riguardanti il 
documento stesso. 

3. Das Anbringen der Protokollsignatur erfolgt 
zeitgleich mit der Protokollierung und besteht im 
Anbringen von Informationen am Dokument in 
dauerhafter und unveränderbarer Form.  

4. Queste informazioni apposte al 
documento che ne garantiscono l'identificazione 
univoca e certa sono espresse nel seguente 
formato: 

4. Diese am Dokument angebrachten Infor-
mationen, welche die eindeutige und sichere 
Identifizierung des Dokuments gewährleisten haben 
folgendes Format: 

a) codice identificativo dell'amministrazione; a) Kenncode der Verwaltung; 
b) codice identificativo dell'area organizzativa 

omogenea; 
b) Kenncode des homogenen Organisationsbe-

reichs; 
c) codice identificativo del registro; c) Kenncode des Registers; 
d) data di protocollo secondo il formato indivi-

duato in base alle previsioni di cui all'art. 20, 
comma 2 del decreto del Presidente del Con-
siglio dei Ministri 03.12.2013; 

d) Protokolldatum im Format, das mit Art. 20, Abs. 2 
des Dekrets des Präsidenten des Ministerrates 
vom 03.12.2013 festgelegt worden ist; 

e) progressivo di protocollo secondo il formato 
specificato all'art. 57 del decreto del Presi-
dente della Repubblica 28.12.2000, n. 445. 

e) fortlaufende Protokollnummer im Format, das mit 
Art. 57 des Dekrets des  Präsidenten der Republik 
vom 28.12.2000, Nr. 445 festgelegt worden ist. 

5. I dati relativi alla segnatura di protocollo 
di un documento trasmesso da una area orga-
nizzativa omogenea sono associati al documento 
stesso e contenuti, nel messaggio, in un file, 
conforme alle specifiche dell'Extensible Markup 
Language (XML), compatibile con un file XML 
Schema e/o DTD (Document Type Definition), 
definito e aggiornato periodicamente dall'Agenzia 
per l'Italia digitale con provvedimento reso 
disponibile sul proprio sito. 

5. Die Daten der Protokollsignatur eines Do-
kuments, welches von einem homogenen 
Organisationsbereich übermittelt wird, sind mit dem 
genannten Dokument verknüpft und in der Nachricht 
enthalten in einem File, welches den Vorgaben des 
Extensible Markup Language (XML) entspricht und 
kompatibel mit einem Fileschema XML und/oder DTD 
(Document Type Definition) ist. Dieses File wird  
regelmäßig von Seiten der Agentur für ein digitales 
Italien mit Maßnahme festgelegt, aktualisiert und auf 
der Internetseite der Agentur veröffentlicht.  

6. Oltre alle informazioni di cui al comma 4 
il file di cui al comma 5 contiene le seguenti in-
formazioni minime: 

6. Zusätzlich zu den Informationen gemäß  Ab-
satz 4 enthält das in Absatz 5 beschriebene File fol-
gende Mindestinformationen: 

a) l'oggetto; a) den Betreff; 
b) il mittente; b) den Absender; 
c) il destinatario o i destinatari. c) den Empfänger oder die Empfänger. 

  
Art. 35 Art. 35 

Registro giornaliero di protocollo Protokolltagesabschlussregister 
  

1. Il sistema di gestione informatica dei 
documenti provvede alla produzione del registro 
giornaliero di protocollo, costituito dall’elenco 
delle informazioni inserite con l’operazione di 
registrazione del protocollo nell’arco della stessa 
giornata. 

1. Das Dokumentenverwaltungssystem erstellt 
das Protokolltagesabschlussregister, das aus dem 
Verzeichnis der Informationen besteht, die am jeweili-
gen Tag mit den Protokollierungsvorgängen eingefügt 
worden sind. 

  
Art. 36 Art. 36 

Registro di emergenza Notfallregister 
  

1. Il responsabile del servizio per la tenuta 
del protocollo informatico, della gestione dei flussi 
documentali e degli archivi di cui all'art. 2, comma 
4 autorizza lo svolgimento anche manuale delle 
operazioni di registrazione di protocollo su uno o 
più registri di emergenza, ogni qualvolta per 
cause tecniche non sia possibile utilizzare la nor-
male procedura informatica. Sul registro di emer-
genza sono riportate la causa, la data e l'ora di 
inizio dell'interruzione nonché la data e l'ora del 
ripristino della funzionalità del sistema.  

1. Der Verantwortliche des elektronischen Proto-
kolls, der Dokumentenflüsse der Dokumentenverwal-
tung und der Archive gemäß Art. 2 Abs. 4 ermächtigt, 
wenn die elektronische Protokollierung nicht möglich 
ist, die Protokollierung in einem Notfallregister, die 
auch per Hand durchgeführt werden kann. Im Notfall-
register ist der Grund anzugeben, weswegen die elekt-
ronische Protokollierung nicht erfolgen kann, das Da-
tum und die Uhrzeit, sowie das Datum und die Uhrzeit 
ab der die elektronische Protokollierung wieder mög-
lich ist. 



2. Qualora l'impossibilità di utilizzare la pro-
cedura informatica si prolunghi oltre ventiquattro 
ore, per cause di eccezionale gravità, il responsa-
bile per la tenuta del protocollo può autorizzare 
l'uso del registro di emergenza per periodi suc-
cessivi di non più di una settimana. Sul registro di 
emergenza vanno riportati gli estremi del provve-
dimento di autorizzazione. 

2. Sollte die elektronische Protokollierung auf-
grund von besonders schwerwiegenden Ereignissen 
für einen Zeitraum von mehr als vierundzwanzig Stun-
den nicht möglich sein, kann der Verantwortliche des 
elektronischen Protokolls die Verwendung des Notfall-
registers bis zu einer Dauer von höchstens einer Wo-
che ermächtigen. Im Notfallregister müssen die Kenn-
daten der Ermächtigungsmaßnahme angeführt wer-
den. 

3. Per ogni giornata di registrazione di 
emergenza è riportato sul registro di emergenza 
il numero totale di operazioni registrate manual-
mente. 

3. Für jeden Tag, an dem das Notfallregister ver-
wendet wird, ist im Notfallregister die Gesamtanzahl 
der händisch registrierten Vorgänge anzuführen. 

4. La sequenza numerica utilizzata su un 
registro di emergenza, anche a seguito di succes-
sive interruzioni, deve comunque garantire l'iden-
tificazione univoca dei documenti registrati 
nell'ambito del sistema documentario dell'area or-
ganizzativa omogenea. 

4. Die nummerische Abfolge, die auch im Falle 
von aufeinanderfolgenden Unterbrechungen im Notfall-
register verwendet wird, muss jedenfalls die eindeutige 
Identifizierung der protokollierten Dokumente im Doku-
mentensystem des homogenen Organisationsbereichs 
gewährleisten. 

5. Le informazioni relative ai documenti 
protocollati in emergenza sono inserite nel siste-
ma informatico, utilizzando un'apposita funzione 
di recupero dei dati, senza ritardo al ripristino 
delle funzionalità del sistema. Durante la fase di 
ripristino, a ciascun documento registrato in 
emergenza viene attribuito un numero di proto-
collo del sistema informatico ordinario, che prov-
vede a mantenere stabilmente la correlazione 
con il numero utilizzato in emergenza. 

5. Die Informationen in Bezug auf die im Notfall-
register protokollierten Dokumente werden schnellst-
möglich bei erneuter Verfügbarkeit des elektronischen 
Protokollierungssystems mittels einer eigens vorgese-
henen Programmfunktion in besagtes Protokollie-
rungssystem eingegeben. In der Wiederherstellungs-
phase wird jedem im Notfallregister registriertem Doku-
ment eine gewöhnliche elektronische Nummer des 
elektronischen Protokollierungssystems zugewiesen, 
welches zu der im Notfallregister verwendeten Proto-
kollnummer dauerhaft einen Bezug herstellt. 

  
  

Art. 37 Art. 37 
Descrizione funzionale ed operativa del si-

stema di protocollo informatico 
Beschreibung der Funktionen und der Anwen-

dung des elektronischen Protokollierungssystems 
  

1. La descrizione funzionale ed operativa 
del componente "sistema di protocollo informati-
co" del sistema di gestione informatica dei docu-
menti è reperibile quale allegato 2. 

1. Die Beschreibung der Funktionen und der An-
wendung der Komponente "elektronisches Protokollie-
rungssystem" des elektronischen Dokumentenverwal-
tungssystems ist als Anhang 2 verfügbar.  

  
Art. 38 Art. 38 

Registri particolari Besondere Register 
  

1. I registri particolari riguardano i contratti, 
i protesti, le deliberazioni della Giunta e del Con-
siglio comunale e le determine e ordinanze del 
Sindaco e contengono i documenti in formato 
aperto e comunque visionabili e gestiti dal pro-
gramma di gestione documentale in dotazione.  

1. Die besonderen Register betreffen die Ver-
träge, die Proteste, die Beschlüsse des Gemeindeaus-
schusses und –rates, und die Entscheidungen und An-
ordnungen des Bürgermeisters und beinhalten Doku-
mente im freien Format und sind jedenfalls im Doku-
mentenverwaltungsprogramm der Gemeinde ersicht-
lich und abrufbar.  

  

CAPITOLO V KAPITEL V 

PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA  PLAN FÜR DIE ELEKTRONISCHE SICHERHEIT 
  

Art. 39 Art. 39 

Autenticazione informatica   Elektronische Authentifizierung 
  

1. La formazione, gestione, trasmissione, 
l'interscambio, l'accesso e l'archiviazione dei do-
cumenti sono effettuati da incaricati ai quali sono 
stati attribuiti individualmente apposite credenziali 
di autenticazione. 

1. Die Erstellung, die Verwaltung, die Übermitt-
lung, der Austausch und die Archivierung von Doku-
menten wird von Beauftragten durchgeführt, denen in-
dividuell ein entsprechendes Authentifizierungsmittel 
zugewiesen worden ist. 



2. Le credenziali di autenticazione sono 
composte da un nome utente al quale è associata 
una password. Il nome utente ha carattere di uni-
cità e può pertanto essere assegnato solamente 
ad un unico incaricato e non può essere asse-
gnato ad altri incaricati, neppure in tempi diversi. 
La password è conosciuta solamente dall'incari-
cato ed è composta da almeno otto caratteri e non 
può contenere riferimenti agevolmente riconduci-
bili all'incaricato. L'incaricato modifica la pas-
sword al primo utilizzo e successivamente al-
meno ogni tre mesi. 

2. Das Authentifizierungsmittel besteht aus ei-
nem Benutzernamen und einem damit verknüpften 
Passwort. Der Benutzername, der einem Beauftragten 
zugewiesen worden ist, ist einzigartig und  darf somit 
zu keiner Zeit einem anderen Beauftragten zugewie-
sen werden. Das Passwort ist ausschließlich dem  Be-
auftragten bekannt und besteht aus mindestens acht 
Zeichen, wobei es keine Elemente enthalten darf, die 
es leicht machen eine Verbindung zum Beauftragten 
herzustellen. Der Beauftragte ändert das Passwort bei 
der ersten Verwendung und anschließend mindestens 
alle drei Monate. 

3. Per ogni incaricato viene stabilito ante-
riormente all'inizio del trattamento dei dati un pro-
filo di autorizzazione, il quale consente l'accesso 
solamente ai dati necessari per effettuare le ope-
razioni di trattamento da parte dell'incaricato. Al-
meno annualmente, viene verificato la sussi-
stenza delle condizioni per la conservazione dei 
profili di autorizzazione degli incaricati. 

3. Für jeden Beauftragten wird vor Beginn der 
Datenverarbeitung ein  Ermächtigungsprofil festgelegt, 
welches  den Zugang auf jene Daten beschränkt, die 
für die Verarbeitung der Daten durch den Beauftragten 
notwendig sind. Mindestens jährlich wird überprüft, ob 
die Voraussetzungen für das Beibehalten der Ermäch-
tigungsprofile der jeweiligen Beauftragten gegeben 
sind. 

4. Le credenziali di autenticazione non uti-
lizzate da almeno sei mesi vengono disattivate, 
salvo quelle preventivamente autorizzate per soli 
scopi di gestione tecnica. Le credenziali sono di-
sattivate anche in caso di perdita della qualità che 
giustifica l'incaricato di accedere ai dati personali. 

4. Die Authentifizierungsmittel, die mindestens 
sechs Monate lang nicht verwendet worden sind, wer-
den deaktiviert, mit Ausnahme jener deren Einrichtung 
vorab ausschließlich zu technischen Zwecken ermäch-
tigt worden ist. Die Authentifizierungsmittel werden 
ebenfalls deaktiviert, wenn der Beauftragte nicht mehr 
die Funktion innehat, die einen Zugang zu den perso-
nenbezogenen Daten rechtfertigt. 

  
Art. 40 Art. 40 

Misure di protezione informatica Elektronische Schutzmaßnahmen   
  

1. I dati personali sono protetti contro il ri-
schio di intrusione e dell'azione di programmi di 
cui all'art. 615-quinquies del codice penale, me-
diante l'attivazione di idonei strumenti elettronici 
aggiornati con cadenza almeno semestrale. I dati 
sensibili o giudiziari sono protetti contro l'accesso 
abusivo, di cui all'art. 615-ter del codice penale, 
mediante l'utilizzo di idonei strumenti elettronici. 

1. Die personenbezogenen Daten werden gegen 
jedes Eindringen und gegen die Wirkung von Program-
men laut Artikel 615-quinquies des Strafgesetzbuches 
durch den Einsatz geeigneter elektronischer Mittel ge-
schützt, die mindestens halbjährlich auf den neuesten 
Stand gebracht werden. Sensible oder Gerichtsdaten 
werden durch den Einsatz geeigneter elektronischer 
Mittel gegen unbefugten Zugang laut Artikel 615-ter 
des Strafgesetzbuches geschützt. 

2. Gli aggiornamenti periodici dei pro-
grammi per elaboratore volti a prevenire la vulne-
rabilità di strumenti elettronici e a correggerne di-
fetti sono effettuati con cadenza semestrale. 

2. Die periodische Aktualisierung der Computer-
programme zur Vorbeugung der Störungsanfälligkeit 
der elektronischen Mittel und zur Behebung von Feh-
lern erfolgt halbjährlich. 

3. Sono state adottate idonee misure per 
garantire il ripristino dell'accesso ai dati in caso di 
danneggiamento degli stessi o degli strumenti 
elettronici, in tempi certi compatibili con i diritti de-
gli interessati e non superiori a sette giorni. Indi-
cazioni dettagliate in riguardo sono reperibili nel 
piano di continuità operativa e di disaster reco-
very ai sensi dell'art. 50 del decreto legislativo 
07.03.2005, n. 82. 

3. Es sind geeignete Maßnahmen getroffen wor-
den, um innerhalb bestimmter Zeiträume, die mit den 
Rechten der betroffenen Personen vereinbar sind, spä-
testens aber innerhalb von sieben Tagen, einen erneu-
ten Zugriff auf die Daten zu gewährleisten, wenn diese 
oder die elektronischen Mittel beschädigt sind. Detail-
lierte Angaben dazu sind im Plan für die Betriebskonti-
nuität im Krisenfall und für die Wiederherstellung verlo-
rengegangener Daten gemäß Art. 50 des gesetzesver-
tretenden Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82 enthalten. 

4. Sono state predisposte ulteriori misure di 
protezioni elettroniche da parte dell'erogatore del 
sistema elettronico di protocollazione e di ge-
stione documentale, descritte nei relativi docu-
menti tecnici disponibili presso il Consorzio dei 
Comuni per la Provincia di Bolzano Società coo-
perativa. 

4. Zusätzliche elektronische Schutzmaßnahmen 
sind vom Hersteller der Software für die elektronische 
Protokollierung und das Dokumentenverwaltungssys-
tem eingerichtet worden, welche in den entsprechen-
den technischen Unterlagen, die beim Südtiroler Ge-
meindeverband Genossenschaft aufliegen, beschrie-
ben sind. 

  



Art. 41  Art. 41  
Misure di protezione organizzative  Organisatorische Schutzmaßnahmen  

  
1. Agli incaricati sono state impartite istru-

zioni al fine di assicurare la segretezza della pas-
sword e di non lasciare incustodito e accessibile 
lo strumento elettronico durante una sessione di 
trattamento.  

Per l'utilizzo di supporti rimovibili su cui 
sono memorizzati i dati sono state altresì impar-
tite istruzioni per la custodia e per l'uso in sicu-
rezza dei supporti e al fine di evitare accessi non 
autorizzati e trattamenti non consentiti. 

1. Den Beauftragten sind Anweisungen gegeben 
worden, um die Geheimhaltung des Passworts zu ge-
währleisten und um  zu vermeiden, dass das elektroni-
sche Mittel während eines Verarbeitungsvorganges 
unbewacht und für andere zugänglich ist. Für die Ver-
wendung von beweglichen Datenträgern, auf denen 
Daten gespeichert sind, sind außerdem Anweisungen 
gegeben worden um diese sicher zu verwahren und zu 
benutzen und um einen unbefugten Zugriff oder eine 
unerlaubte Verarbeitung zu verhindern. 

2. Sono state impartite disposizioni scritte 
agli incaricati volte a individuare le modalità con 
le quali il titolare può assicurare la disponibilità di 
dati o di strumenti elettronici in caso di prolungata 
assenza o impedimento dell'incaricato che renda 
indispensabile e indifferibile intervenire per esclu-
sive necessità di operatività e di sicurezza del si-
stema. 

2. Es ist schriftlich die Vorgehensweise festge-
legt worden, mit welcher der Rechtsinhaber bei länge-
rer Abwesenheit oder Verhinderung des Beauftragten 
die Verfügbarkeit der Daten oder der  elektronischen 
Mittel gewährleisten kann, wenn ein Zugriff aus Grün-
den der Operativität und der Systemsicherheit unbe-
dingt dringend erforderlich ist. 

3. Il salvataggio dei dati avviene nei modi 
descritti nel manuale di conservazione di cui 
all'art. 32, comma 6. 

3. Die Datensicherung erfolgt nach den Vorga-
ben die in dem in Art. 32, Abs. 6 angegebenen Hand-
buch für die Aufbewahrung beschrieben sind. 

Allegati: Anhänge: 
1. Piano di classificazione di questo ente 1. Aktenplan dieser Körperschaft 
2. Guida del programma di gestione elettro-

nica dei documenti e del protocollo utiliz-
zato dal Comune d.3 

2. Handbuch des von der Gemeinde verwende-
ten elektronischen Dokumentenverwaltungs- 
und Protokollprogrammes d.3 

3. Manuale dell'ente per la conservazione 
Approvato con delibera della Giunta co-
munale 187/2023 

3. Handbuch der Körperschaft für die Aufbewah-
rung – genehmigt mit Beschluss des Gemein-
deausschusses Nr. 187/2023 
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DELIBERAZIONE DELLA 

GIUNTA COMUNALE  

del 12.12.2023 
n. 187 

BESCHLUSS DES 
GEMEINDEAUSSCHUSSES 

vom 12.12.2023 
Nr. 187 

DELIBERAZION DLA 
JONTA CHEMUNELA  

di 12.12.2023 
nr. 187 

  

Sono presenti: Anwesend sind: L ie leprò: 
 
Demetz Rolando 
Insam Ivo 
Senoner Christine 
Insam Nicole 
Cuccarollo Ernest Derio 

 
Demetz Rolando 
Insam Ivo 
Senoner Christine 
Insam Nicole 
Cuccarollo Ernest Derio  

 
Demetz Rolando 
Insam Ivo 
Senoner Christine 
Insam Nicole 
Cuccarollo Ernest Derio  

Sono assenti: Abwesend sind: L mancia: 

giustificati gerechtfertigt cun rejon 

/// /// /// 

ingiustificati nicht gerechtfertigt zënza rejon 

/// /// /// 

Funge da segretario: 

Insam Alessandra �± Vicesegretaria 
comunale reggente 

Assume la presidenza: 

Demetz Rolando �± Sindaco 

Seinen Beistand leistet:  

Insam Alessandra �± amtsführende 
Vize-Gemeindesekretärin 

Den Vorsitz übernimmt: 

Demetz Rolando - Bürgermeister 

Cun funzions de scrivan iel leprò: 

Insam Alessandra �± Vizesecretera 
chemunela che tol ite la stiera 

L sëurantol la presidënza: 

Demetz Rolando - Ambolt 

Approvazione del manuale della 
conservazione.  

Genehmigung des Handbuchs für 
die Aufbewahrung.  

Dé prò l manual dla 
cunservazion di documënc.  



Deliberazione della Giunta comunale 
n. 187 del 12.12.2023 

Beschluss des Gemeindeausschusses 
Nr. 187 vom 12.12.2023 

Deliberazion dla Jonta chemunela 
nr. 187 di 12.12.2023 
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Approvazione del manuale della 
conservazione.  

Genehmigung des Handbuchs für die 
Aufbewahrung . 

Dé prò l manual dla cunservazion di 
documënc.  

Richiamati i presupposti di fatto e le 
ragioni giuridiche, e visti gli atti e le 
norme indicati in calce alla presente 
deliberazione; 

Nach Überprüfung der Sach- und 
Rechtslage, und nach Einsichtnahme in 
die am Rande dieses Beschlusses 
angeführten Maßnahmen und einschlä-
gigen Bestimmungen; 

Do avëi lecurdà la cundizions de fat y la 
rejons giuridiches, y do avëi udù i 
pruvedimënc y la normes mustredes su 
japé de chësta deliberazion; 

LA GIUNTA COMUNALE  
delibera  

beschließt  
DER GEMEINDEAUSSCHUSS 

deliberea  
LA JONTA CHEMUNELA  

Con il seguente esito della votazione: 
Presenti 5 
voti favorevoli 5 
astenuti 0 
contrari 0 
espressi legalmente: 

Mit diesem Abstimmungsergebnis: 
Anwesende 5 
Jastimmen 5 
Stimmenthaltungen 0 
Neinstimmen 0 
geäußert in gesetzlicher Weise: 

Cun chësta votazion: 
Presënc 5 
ujes cunsenzientes 5 
astenjions 0 
cuntreres 0 
pronunziedes legalmënter: 

1) È approvato il manuale della 
�F�R�Q�V�H�U�Y�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�¶�H�Q�W�H����allegato A. 

1) das Handbuch der Aufbewahrung 
der Körperschaft, Anlage A wird 
genehmigt. 

1) l vën dat prò l manual dla 
cunservazion de documënc dl ënt, 
njonta A. 

2) di approvare, in particolare e di fare 
proprie le disposizioni del manuale 
della conservazione elaborato da 
ParER, disponibile sul sito web 
�L�V�W�L�W�X�]�L�R�Q�D�O�H�� �G�H�O�O�¶�$�J�H�Q�]�L�D�� �S�H�U�� �O�¶�,�W�D�O�L�D��
Digitale (http://www.agid.gov.it/). 

2) Insbesondere, die im Handbuch für 
die Aufbewahrung des ParER, das 
auf der offiziellen Web-Site der 
�$�J�H�Q�]�L�D�� �S�H�U�� �O�¶�,�W�D�O�L�D�� �'�L�J�L�W�D�O�H��
(http://www.agid.gov.it) verfügbar 
ist, enthaltenen Bestimmungen zur 
Gänze zu übernehmen und zu 
genehmigen,  

2) De dé prò, n particular y de sëurantò 
la dispusizions dl manual dla 
cunsrevazion laurà ora da ParER y 
che ie despunibel sun la plata web 
�L�V�W�L�W�X�]�L�R�Q�H�O�D�� �G�O�� �³�$�J�H�Q�]�L�D�� �S�H�U�� �O�¶�,�W�D�O�L�D��
�'�L�J�L�W�D�O�H�´��(http://www.agid.gov.it/). 

3) Copertura finanziaria 3) Finanzielle Deckung 3) Curidura finanziela 
la deliberazione non comporta 
spese a carico del bilancio 
comunale, né presenti né future. 

der Beschluss bringt keine 
Ausgaben zu Lasten des 
Gemeindehaushaltes mit sich, 
weder jetzt noch in Zukunft. 

cun la deliberazion ne vëniel a s'l dé 
deguna spëises a cëria dl bilanz de 
Chemun, no sën y no tl daunì. 

4) Esecutività della deliberazione 4) Vollstreckbarkeit des Beschlusses 4) Esecutività dla deliberazion 
La deliberazione diviene esecutiva 
dopo il decimo giorno dall'inizio della 
sua pubblicazione. 

Der Beschluss wird nach dem 
zehnten Tag ab dem 
Veröffentlichungsbeginn 
vollstreckbar. 

La deliberazion vën a valëi do diesc 
dis dal scumenciamënt de si 
publicazion. 

5) Controllo da parte dei cittadini 5) Kontrolle durch den Bürger 5) Cuntrol da pert di zitadins 
Ogni cittadino può presentare alla 
Giunta comunale entro la decade di 
pubblicazione, opposizione avverso 
la deliberazione ed entro il termine di 
60 giorni ricorso al Tribunale 
Regionale di Giustizia 
Amministrativa, Sezione Autonoma 
di Bolzano. 

Jeder Bürger kann gegen den 
Beschluss innerhalb der 10-tägigen 
Veröffentlichungsfrist Einspruch 
beim Gemeindeausschuss erheben 
bzw. innerhalb von 60 Tagen Rekurs 
beim Regionalen 
Verwaltungsgerichtshof, Autonome 
Sektion Bozen, einlegen. 

Uni zitadin possa, ntan l tëmp de 
publicazion de 10 dis, prejenté 
usservazions contra la deliberazion 
ala Jonta chemunela o, tl tëmp de 60 
dis, recurs ala Sunería Regiunela de 
Giustizia Aministrativa, Sezion 
autonoma de Bulsan. 

* * *  * * *  * * *  

Riferimento ad atti deliberativi 
precedenti  

Vorangegangene 
Beschlussmaßnahmen  

Referimënc a deliberazions da dant  

Deliberazione della Giunta comunale n. 
186 del 12.12.2023 con la quale si è 
preso �D�W�W�R�� �G�H�O�O�
�D�F�F�R�U�G�R�� �D�L�� �V�H�Q�V�L�� �G�H�O�O�¶�D�U�W����
15 della legge n. 241 del 1990 per lo 
�V�Y�R�O�J�L�P�H�Q�W�R�� �G�L�� �D�W�W�L�Y�L�W�j�� �G�¶�L�Q�W�H�U�H�V�V�H��
comune per la conservazione dei 
documenti informatici che la Provincia 
autonoma di Bolzano ha stipulato con 
�O�¶�,�V�W�L�W�X�W�R�� �S�H�U�� �L�� �%�H�Q�L�� �$�U�W�L�V�W�L�F�L���� �&�X�O�Wurali e 
Naturali (IBACN) della Regione Emilia-
Romagna che prevede la possibilità di 
adesione da parte degli enti del territorio 
provinciale. 

Beschluss des Gemeindeausschusses 
Nr. 186 vom 12.12.2023 womit das 
Abkommen nach Art. 15 des Gesetzes 
Nr. 241/1990 zur Durchführung von 
Maßnahmen im gemeinsamen Interesse 
im Bereich der Aufbewahrung digitaler 
Dokumente, das die Autonome Provinz 
�%�R�]�H�Q�� �P�L�W�� �G�H�P�� �Ä�,�V�W�L�W�X�W�R�� �S�H�U�� �L�� �%�H�Q�L��
�$�U�W�L�V�W�L�F�L�����&�X�O�W�X�U�D�O�L���H���1�D�W�X�U�D�O�L�³�����,�%�$�&�1�����G�H�U��
Region Emilia Romagna abgeschlossen 
hat und das die Möglichkeit zum Beitritt 
der Körperschaften der Provinz vorsieht, 
zur Kenntnis genommen wurde. 

Deliberazion dla Jonta chemunela nr. 
186 di 12.12.2023 cun chëla che l ie unì 
�W�s�X�W�� �D�� �F�X�Q�H�V�F�s�Q�]�D�� �O�¶�D�F�X�U�G�D�Q�]�D�� �D�O�G�z�� �G�O��
art. 15 dla lege nr. 241 dl 1990 per l 
svilup de ativiteies de nteres cunlià per 
la cunservazion de documënc 
nfurmatics, che la Provinzia autonoma 
�G�H�� �%�X�O�V�D�Q�� �j�� �V�W�O�•�� �M�X�� �F�X�Q�� �O�¶�� �³Istituto per i 
�%�H�Q�L�� �$�U�W�L�V�W�L�F�L���� �&�X�O�W�X�U�D�O�L�� �H�� �1�D�W�X�U�D�O�L�´��
(IBACN) dla region Emilia Romagna, 
che vëij dant la puscibltà per duta la 
istituzions dl raion dla Provinzia te tò 
pert. 

Pareri preventivi Vorausgehende Gutachten Bënsteies danora 

La proposta di deliberazione è stata 
presentata dal servizio competente; 

Die Beschlussvorlage wurde vom 
zuständigen Dienst eingebracht; 

La pruposta de deliberazion ie unida 
prejenteda dal servisc cumpetënt; 

http://www.agid.gov.it/
http://www.agid.gov.it/
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Il responsabile del servizio e il 
responsabile finanziario hanno espresso 
i pareri ai sensi �G�H�O�O�¶�D�U�W�L�F�R�O�R�� �������� �O�H�J�J�H��
regionale 3 maggio 2018, n. 2 firmati con 
firma elettronica semplice e acquisiti al 
sistema di gestione documentale del 
�&�R�P�X�Q�H�����(�V�V�L���V�R�Q�R���U�L�S�R�U�W�D�W�L���Q�H�O�O�¶�D�O�O�H�J�D�W�R��
�����L�Q���F�R�Q�I�R�U�P�L�W�j���D�O�O�¶�R�U�L�J�L�Q�D�O�H�� 

Der Verantwortliche des Dienstes und 
der Verantwortliche des Finanzdienstes 
haben die Gutachten im Sinne des 
Artikels 185 des Regionalgesetzes 3. 
Mai 2018, N. 2, abgegeben und mit 
einfacher elektronischer Unterschrift 
versehen. Sie sind im 
Dokumentenverwaltungsprogramm der 
Gemeinde erfasst und werden unter 
Anlage 1, gemäß dem Original, 
beigelegt. 

L respunsabl de servisc y l respunsabl dl 
servisc finanzièr à dat ju i bënsteies aldò 
dl art. 185 dla lege regionela 3 de mei 
2018, n. 2, firmei cun firma eletronica 
scëmpla y tëuc su tl program de gestion 
di documënc dl chemun. I bënsteies 
vëigun tla njonta nr. 1, coche tl original. 

Riferimenti normativi Rechtsgrundlagen Referimënc normatifs 
Legge regionale 3 maggio 2018, n. 2 �± 
Codice degli enti locali della Regione 
autonoma Trentino-Alto Adige; 

Regionalgesetz 3. Mai 2018, Nr. 2 �± 
Kodex der örtlichen Körperschaften der 
Autonomen Region Trentino-Südtirol; 

Lege regionela 3 mei 2018, nr. 2 �± 
codesc di ënc lochei dla Region 
Trentino-Südtirol; 

Legge provinciale 12.12.2016, n. 25 
�³�2�U�G�L�Q�D�P�H�Q�W�R���I�L�Q�D�Q�]�L�D�U�L�R���H���F�R�Q�W�D�E�L�O�H���G�H�L��
comuni e delle comunità comprensoriali 
della Provincia di Bolzano�´�� 

Landesgesetz vom 12.12.2016, Nr. 25 
�³�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�V- und Finanzordnung der 
Gemeinden und Bezirksgemeinschaften 
der Autonomen Provinz Bozen� ́

Lege provinziela 12.12.2016 nr. 25 
�Ä�8�U�G�L�Q�D�P�s�Q�W�� �I�L�Q�D�Q�]�L�q�U�� �\�� �F�X�Q�W�D�E�H�O�� �G�L��
chemuns y dla cumuniteies raioneles dla 
�3�U�R�Y�L�Q�]�L�D���G�H���%�X�O�V�D�Q�³ 

statuto del Comune; Satzung der Gemeinde Statut dl Chemun; 
regolamento comunale di contabilità. Gemeindeordnung über das 

Rechnungswesen 
Regulamënt chemunel de cuntabeltà 

�'���� �/�J�V���� ���� �P�D�U�]�R�� ������������ �Q���� ������ ���³�&�R�G�L�F�H��
�G�H�O�O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�L�J�L�W�D�O�H�´���± CAD) 

Gesetzesvertretendes Dekret vom 7. 
�0�l�U�]���������������1�U�������������Ä�.�R�G�H�[���G�H�U���G�L�J�L�W�D�O�H�Q��
�9�H�U�Z�D�O�W�X�Q�J�³���± CAD) 

�'���O�J�V���� ���� �G�H���P�H�U�]�� ������������ �Q�U���� ������ ���Ä�&�R�G�H�V�F��
�G�O���D�P�L�Q�L�V�W�U�D�]�L�R�Q���G�L�J�L�W�H�O�D�³���± CAD) 

Decreto del Presidente del Consiglio dei 
Ministri 3 dicembre 2013 

Dekret des Präsidenten des Ministerrats 
vom 3. Dezember 2013 

Decret dl Presidënt dl Cunsëi di Ministri 
di 3 de dezëmber 2013. 

Presupposti di fatto e motivazione Objektive Voraussetzungen und 
Begründung 

Cundizions de fat y motivazion 

�,�O���V�R�S�U�D�L�Q�G�L�F�D�W�R���³�&�R�G�L�F�H���G�H�O�O�¶�$�P�P�L�Q�Lstra-
�]�L�R�Q�H�� �G�L�J�L�W�D�O�H�´�� ���&�$�'����prescrive la 
conservazione con modalità digitali dei 
documenti informatici; 

�'�H�U�� �R�E�J�H�Q�D�Q�Q�W�H�� �Ä�.�R�G�H�[�� �G�H�U�� �G�L�J�L�W�D�O�H�Q��
�9�H�U�Z�D�O�W�X�Q�J�³�� ���&�$�'���� �V�F�K�U�H�L�E�W�� �G�L�H�� �G�L�J�L�W�D�O�H��
Aufbewahrung der digitalen Dokumente 
vor. 

L �Ä�&�R�G�H�V�F�� �G�O�� �D�P�L�Q�L�V�W�U�D�]�L�R�Q��
�G�L�J�L�W�H�O�D�³��(CAD) numinà dessëura scrij 
dant la cunservazion cun modaliteies 
digiteles di documënc nfurmatics. 

Il Decreto del Presidente del Consiglio 
dei Ministri 3 dicembre 2013, fissa le 
�U�H�J�R�O�H�� �S�H�U�� �O�¶�L�P�S�O�H�P�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�� �G�H�O��
sistema di conservazione dei documenti 
informatici e per il successivo 
svolgimento del processo di 
conservazione digitale. L�¶�D�U�W���� ������ �F�R�P�P�D��
1, lettera m) prevede che il responsabile 
della conservazione di ogni ente 
predisponga il manuale della 
conservazione, il quale, secondo quanto 
�S�U�H�Y�L�V�W�R�� �G�D�O�O�¶�D�U�W���� ������ �F�R�P�P�D�� ���� �G�H�O��
�P�H�G�H�V�L�P�R�� �'�3�&�0���� �³�L�O�O�X�V�W�U�D��
�G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�D�P�H�Q�W�H�� �O�¶�R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���� �L��
soggetti coinvolti e i ruoli svolti dagli 
stessi, il modello di funzionamento, la 
descrizione del processo, la descrizione 
delle architetture e delle infrastrutture 
utilizzate, le misure di sicurezza adottate 
e ogni altra informazione utile alla 
gestione e alla verifica del 
funzionamento, nel tempo, del sistema 
�G�L���F�R�Q�V�H�U�Y�D�]�L�R�Q�H�´�� 

Das Dekret des Präsidenten des 
Ministerrates vom 3. Dezember 2013 
legt die Regeln für die Implementierung 
des Systems für die Aufbewahrung 
digitaler Dokumente und für den daraus 
erfolgenden digitalen Verwahrungs-
vorgang fest.  Art 7, Komma 1, 
Buchstabe m) verfügt, dass der 
Verantwortliche für die Aufbewahrung 
einer jeden Körperschaft das Handbuch 
für die Aufbewahrung vorbereitet, das 
wie durch Art. 8, Komma 1 des 
genannten Dekrets des Präsidenten des 
�0�L�Q�L�V�W�H�U�U�D�W�V�� �I�H�V�W�J�H�O�H�J�W�� �Ä�L�Q detaillierter 
Weise die miteingebundenen Personen 
und deren Rollen, die Arbeitsweise, den 
Prozess selbst, die verwendeten 
Strukturen und Infrastrukturen, die 
angewendeten 
Sicherheitsvorkehrungen beschreibt 
und jegliche andere Information enthält, 
die für die Verwaltung des Systems der 
andauernden Aufbewahrung und der 
Überprüfung von dessen Betrieb 
�G�L�H�Q�O�L�F�K���V�L�Q�G�³�� 

L Decret dl Presidënt dl Cunsëi di 
Ministri 3 de dezëmber 2013, scrisc dant 
la regules per mëter a ji l sistem de 
cunservazion di documënc nfurmatics y 
per tò dant l pruzes de cunservazion 
digitela che vën daldò. L articul 7, coma 
1, pustom m) vëij dant che respunsabel 
dla cunservazion de uni ënt njënia ca l 
manual dla cunsrevazion, che, aldò de 
chël che ie udù dant dal art. 8, coma 1 dl 
�P�H�G�H�P�R�� �'�3�&�0�� �³�L�O�O�X�V�W�U�H�D�� �D�� �S�X�Q�W�L�Q��
�O�¶�R�U�J�D�Q�L�V�D�]�L�R�Q���� �L�� �V�R�J�H�F�� �F�K�H�� �W�R�O�� �S�H�U�W�� �\�� �O�D��
pertes che i tol ite, l model de 
funzionamënt, la descrizion dl pruzes, la 
descrizion dla architetures y dla 
nfrastrutures adurvedes, i mesuns de 
segurëza adotei y uni autra nfurmazion 
che ie de utl per la gestion y l cuntrol dl 
funzionamënt, tl tëmp, dl sistem de 
�F�X�Q�V�H�U�Y�D�]�L�R�Q�´���� 

La Provincia autonoma di Bolzano ha 
stipulato un accordo di collaborazione 
�F�R�Q���O�¶�,�V�W�L�W�X�W�R���S�H�U���L���%�H�Q�L���$�U�W�L�V�W�L�F�L�����&�X�O�W�X�U�D�O�L��
e Naturali (IBACN) della Regione Emilia-
Romagna con la finalità precipua di 
affidare la conservazione dei propri 
documenti informatici al Polo 
�$�U�F�K�L�Y�L�V�W�L�F�R�� �5�H�J�L�R�Q�D�O�H�� �G�H�O�O�¶�(�P�L�O�L�D��
Romagna (ParER), soggetto accreditato 
�F�R�P�H���F�R�Q�V�H�U�Y�D�W�R�U�H���S�U�H�V�V�R���O�¶�$�J�H�Q�]�L�D���S�H�U��
�O�¶�,�W�D�O�L�D���G�L�J�L�W�D�O�H�� 

Die Autonome Provinz Bozen hat mit 
�G�H�P���Ä�O�V�W�L�W�X�W�R���S�H�U���L���%�H�Q�L���$�U�W�L�V�W�L�F�L�����&�X�O�W�X�U�D�O�L��
�H�� �1�D�W�X�U�D�O�L�³�� ���,�%�$�&�1���� �G�H�U�� �5�H�J�L�R�Q�� �(�P�L�O�L�D��
Romagna ein Abkommen zur 
Zusammenarbeit abgeschlossen, 
dessen vornehmlicher Zweck die 
Anvertrauung der Aufbewahrung der 
eigenen digitalen Unterlagen an den  
�Ä�3�R�O�R�� �$�U�F�K�L�Y�L�V�W�L�F�R�� �5�H�J�L�R�Q�D�O�H�� �G�H�O�O�¶�(�P�L�O�L�D��
�5�R�P�D�J�Q�D�³�� ���3�D�U�(�5���� �L�V�W���� �H�L�Q�� �E�H�L�� �G�H�U��
�Ä�$�J�H�Q�]�L�D�� �S�H�U�� �O�¶�,�W�D�O�L�D�� �G�L�J�L�W�D�O�H�³�� �D�O�V��
Verwahrer akkreditiertes Subjekt. 

La Provinzia autonoma de Bulsan à stlut 
�M�X�� �Q�¶�D�F�X�U�G�D�Q�]�D�� �G�H�� �F�X�Q�O�D�X�U�D�]�L�R�Q�� �F�X�Q��
�³�O�¶�,�V�W�L�W�X�W�R�� �S�H�U�� �L�� �%�H�Q�L�� �$�U�W�L�V�W�L�F�L���� �&�X�O�W�X�U�D�O�L�� �H��
Naturali (IBACN)�´�� �G�O�D�� �U�H�J�L�R�Q�� �(�P�L�O�L�D��
Romagna cun l fin prinzipel de sëurandé 
la cunservazion de si documënc 
�Q�I�X�U�P�D�W�L�F�V�� �D�O�� �³�3�R�O�R�� �$�U�F�K�L�Y�L�V�W�L�F�R��
�5�H�J�L�R�Q�D�O�H�� �G�H�O�O�¶�(�P�L�O�L�D�� �5�R�P�D�J�Q�D��
(ParER)� ,́ soget acredità coche 
�F�X�Q�V�H�U�Y�D�G�s�X�U�� �S�U�D�� �³�O�¶�$�J�H�Q�]�L�D�� �S�H�U�� �O�¶�,�W�D�O�L�D��
�G�L�J�L�W�D�O�H�´�� 

Al citato accordo, approvato con 
deliberazione della Giunta provinciale n. 
1202 del 20 ottobre 2015, possono 
aderire tutti gli enti pubblici della 
Provincia autonoma di Bolzano, in 
�T�X�D�O�L�W�j���G�L���³�H�Q�W�L���S�U�R�G�X�W�W�R�U�L�´�� 

Diesem Abkommen, das mit Beschluss 
der Landesregierung Nr. 1202 vom 20. 
Oktober 2015 genehmigt wurde, können 
alle öffentlichen Körperschaften der 
Autonomen Provinz Bozen als 
�³�S�U�R�G�X�]�L�H�U�H�Q�G�H�� �.�|�U�S�H�U�V�F�K�D�I�W�H�Q�´��
beitreten. 

A chësta acurdanza, data pro cun 
deliberazion dla Jonta provinziela nr. 
1202 di 20 de utober 2015, possa tò pert 
duta la istituzions dla Provinzia 
autonoma de Bulsan, tla cualità de 
�³�L�V�W�L�W�X�]�L�R�Q�V���S�U�R�G�X�W�s�X�U�H�V�´�� 

Con deliberazione della Giunta 
comunale n. 186 di data 12.12.2023, 

Mit Beschluss des Gemeindeaus-
schusses Nr. 186 vom 12.12.2023 ist die 

Cun deliberazion dla Jonta chemunela 
n. 186 di 12.12.2023, à l ënt tëu pert al 
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�O�¶�H�Q�W�H�� �K�D�� �D�G�H�U�L�W�R�� �D�O���V�X�G�G�H�W�W�R�� �D�F�F�R�U�G�R�� �G�L��
collaborazione; 

Körperschaft dem genannten 
Abkommen zur Zusammenarbeit 
beigetreten; 

acurdanza de cunlaurazion spiegheda 
tlo dessëura; 

�/�¶�D�U�W���� ������ �F�R�P�P�D�� ���� �G�H�O�� �F�L�W�D�W�R�� �D�F�F�R�U�G�R��
prevede che gli enti aderenti 
predispongano il manuale della 
conservazione e facciano proprio il 
manuale elaborato da ParER, 
disponibile sul sito web istituzionale 
�G�H�O�O�¶�$�J�H�Q�]�L�D�� �S�H�U�� �O�¶�,�W�D�O�L�D�� �'�L�J�L�W�D�O�H��
(http://www.agid.gov.it/); 

Art 4, Komma 2 des genannten 
Abkommens sieht vor, dass die 
beitretenden Körperschaften das 
Handbuch der Aufbewahrung 
vorbereiten und das von ParER 
erarbeitete Handbuch, das auf der 
offiziellen Web-Site der Agenzia per 
�O�¶�,�W�D�O�L�D�� �'�L�J�L�W�D�O�H�� ��http://www.agid.gov.it) 
verfügbar ist als eigenes annehmen; 

L art. 4, coma 2 dl acurdanza numineda 
vëij dant che i ënc che tol pert njënia ca 
l manual dla cunservazion y che i 
sëurantol l manual laurà ora da ParER 
che ie despunibel sun la plata web 
�L�V�W�L�W�X�]�L�R�Q�H�O�D���G�O���³�$�J�H�Q�]�L�D���S�H�U���O�¶�,�W�D�O�L�D��
�'�L�J�L�W�D�O�H�´����http://www.agid.gov.it/); 

Al fine di garantire il servizio di 
conservazione dei documenti informatici 
�G�H�O�O�¶�H�Q�W�H���V�L���U�H�Q�G�H���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���D�S�S�U�R�Y�D�U�H��
il manuale della conservazione; 

Um den Dienst der Aufbewahrung der 
digitalen Dokumente zu gewährleisten 
ist es notwendig das Handbuch der 
Aufbewahrung zu genehmigen; 

Per garantì l servij de cunservazion di 
documënc nfurmatics dl ënt iel de bujën 
dé prò l manual dla cunservazion; 

Al fine di garantire il processo di 
conservazione è necessario fare proprie 
in toto le disposizioni contenute nel 
manuale di conservazione di ParER; 

Um den Aufbewahrungsprozess zu 
gewährleisten ist es nötig, die im 
Handbuch für die Aufbewahrung des 
ParER enthaltenen Bestimmungen zur 
Gänze zu übernehmen; 

Per garantì l pruzes de cunservazion iel 
de bujën de sëurantò la disposizions 
cuntenides tl manual de cunservazion 
de ParER; 

Il manuale predisposto dal 
Responsabile della conservazione 
�G�H�O�O�¶�H�Q�W�H�� �F�R�U�U�L�V�S�R�Q�G�H�� �D�O�O�H�� �Q�H�F�H�V�V�L�W�j��
�G�H�O�O�¶�H�Q�W�H�� �V�W�H�V�V�R�� �Hd è conforme alle 
vigenti disposizioni in tema di 
conservazione; 

Sas durch den Verantwortlichen für die 
Aufbewahrung vorbereitete Handbuch 
entspricht den Bedürfnissen der 
Körperschaft und den  geltenden 
Bestimmungen für die Aufbewahrung; 

L manual njinià ca dal respunsabel dla 
cunservazion dl ënt curespuënd ai 
bujëns dl ënt y a la disposizions tl ciamp 
dla cunservazion che ie ndroa; 

Si rende opportuno provvedere 
�D�O�O�¶�D�S�S�U�R�Y�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���V�X�G�G�H�W�W�R���P�D�Q�X�D�O�H�� 

Es ist sachdienlich, die Genehmigung 
des genannten Handbuches 
vorzunehmen. 

L ie de bujën dé prò l manual ndicà 
dessëura. 

Allegati:  Anlagen:  Njontes:  

Allegato 1: pareri preventivi Anlage 1: vorausgehende Gutachten Njonta 1: bënsteies danora 

Allegato A: manuale della 
conservazione 

Anlage A: Handbuch für die 
Aufbewahrung 

Njonta A: Manual dla cunservazion di 
documënc 

 

Firmato digitalmente: 
Rolando Demetz - SINDACO 
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Firmato digitalmente: 
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Digital unterzeichnet: 
Alessandra Insam �± AMTSFÜHRENDE VIZE-
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Allegato 1:  Anlage 1  Njonta 1  

Proposta di deliberazione Beschlussvorlage Pruposta de deliberazion 

Arch.Nr. 0004857/23 

Parere sulla regolarità tecnica  

Si esprime parere favorevole in ordine 
alla regolarità tecnica della proposta di 
deliberazione sopraindicata (articolo 
185 legge regionale 3 maggio 2018, n. 
2). 

Gutachten aus fachlicher Sicht  

Es wird zustimmendes Gutachten aus 
fachlicher Sicht zur oben genannten 
Beschlussvorlage abgegeben (Artikel 185 
Regionalgesetz 3. Mai 2018, Nr. 2). 

Bënsté n cont dla regularità tecnica  

L vën dat bënsté positif n cont dla regularità 
tecnica sun la pruposta de deliberazion 
numineda dessëura (articul 185 lege 
regionela 3 de mei 2018, nr. 2) 

Luzia Senoner 

Firmato con firma elettronica semplice nella sezione 
�³�D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�´���G�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D���G�¶�D�U�F�K�L�Y�L�R���V�R�S�U�D�L�Q�G�L�F�D�W�D 

Mit einfacher elektronischer Unterschrift in der Sektion 
�Ä�D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�³�� �G�H�V�� �R�E�J�H�Q�D�Q�Q�W�H�Q�� �$�U�F�K�L�Y�E�O�D�W�W�H�V����
unterzeichnet 

Sotscrit cun firma eletronica scëmpla tla sezion 
�³�D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�´���G�O�D���V�F�K�H�G�D���G�¶�D�U�F�K�Lf numineda dessëura 

 

 
Parere sulla regolarità contabile  

La deliberazione non comporta riflessi 
diretti o indiretti sulla gestione 
economico-finanziaria o sul patrimonio 
del Comune (articolo 185 legge 
regionale 3 maggio 2018, n. 2). 

Gutachten über die buchhalterische 
Ordnungsmäßigkeit  

Der Beschluss wirkt sich nicht direkt 
oder indirekt auf die wirtschaftlich-
finanzielle Gebarung oder auf das 
Vermögen der Körperschaft aus (Artikel 
185 Regionalgesetz 3. Mai 2018, Nr. 2). 

 
Bënsté sun la regularità cuntabla  

La deliberazion ne à nia a ce fé te na 
maniera direta o indireta cun la gestion 
ecunomica- finanziera o cun l avëi dl 
Chemun. (articul 185 lege regionela 3 de 
mei 2018, nr. 2). 

Dott.ssa Eveline Mussner 

Firmato con firma elettronica semplice nella sezione 
�³�D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�´���G�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D���G�¶�D�U�F�K�L�Y�L�R���V�R�S�U�D�L�Q�G�L�F�D�W�D 

Mit einfacher elektronischer Unterschrift in der Sektion 
�Ä�D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�³�� �G�H�V�� �R�E�J�H�Q�D�Q�Q�W�H�Q�� �$�U�F�K�L�Y�E�O�D�W�W�H�V����
unterzeichnet. 

Sotscrit cun firma eletronica scëmpla tla sezion 
�³�D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�´���G�O�D���V�F�K�H�G�D���G�¶�D�U�F�K�Lf numineda dessëura 
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Allegato A Anlage A 

 

�0�D�Q�X�D�O�H���G�L���&�R�Q�V�H�U�Y�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���&�R�P�X�Q�H��
�G�L���6�H�O�Y�D���G�L���9�D�O���*�D�U�G�H�Q�D 

�+�D�Q�G�E�X�F�K�� �I�•�U�� �G�L�H�� �$�X�I�E�H�Z�D�K�U�X�Q�J�� �G�H�U��
�*�H�P�H�L�Q�G�H���:�R�O�N�H�Q�V�W�H�L�Q���L�Q���*�U�|�G�H�Q 

  
La presente versione del Manuale della 
conservazione è suscettibile di ulteriori modifiche 
�T�X�D�O�R�U�D���L�O���P�X�W�D�W�R���T�X�D�G�U�R���Q�R�U�P�D�W�L�Y�R���R���O�¶�H�Y�R�O�X�]�L�R�Q�H��
tecnologica ne rendano necessaria la revisione. 

Die vorliegende Version des Handbuchs für die 
Aufbewahrung kann weitere Abänderungen 
erfahren, sofern normative Veränderungen oder die 
technologische Entwicklung eine Überarbeitung 
nötig machen. 

  
Scopo e ambito del documento  
Il presente documento è il Manuale di 
�F�R�Q�V�H�U�Y�D�]�L�R�Q�H�� ���G�¶�R�U�D�� �L�Q�� �S�R�L�� �0�D�Q�X�D�O�H���� �G�H�L��
documenti informatici applicato dal Comune di 
Selva di Val Gardena come soggetto produttore 
���G�¶�R�U�D���L�Q���S�R�L���3�U�R�G�X�W�W�R�U�H�����F�K�H���L�Q�W�H�Q�G�H���V�R�W�W�R�S�R�U�U�H���D��
conservazione digitale alcune tipologie 
documentali, affidando il processo di 
�F�R�Q�V�H�U�Y�D�]�L�R�Q�H�� �D�O�O�¶�,�V�W�L�W�X�W�R�� �S�H�U�� �L�� �E�H�Q�L�� �$�U�W�L�V�W�L�F�L����
�&�X�O�W�X�U�D�O�L�� �H�� �1�D�W�X�U�D�O�L�� ���G�¶�R�U�D�� �L�Q�� �S�R�L�� �,�%�$�&�1���� �G�H�O�O�D��
Regione Emilia Romagna, il quale agisce per il 
�W�U�D�P�L�W�H���G�H�O���3�R�O�R���D�U�F�K�L�Y�L�V�W�L�F�R���G�H�O�O�¶�(�P�L�O�L�D-Romagna 
���G�¶�R�U�D���L�Q���S�R�L���3�D�U�(�5���� 

Ziel und Anwendungsbereich des Dokumentes  
Das vorliegende Dokument ist das Handbuch für 
die Aufbewahrung ���D�E�� �M�H�W�]�W�� �³�+�D�Q�G�E�X�F�K�´���� �G�H�U��
digitalen Dokumente, das von der Gemeinde 
Wolkenstein als produzierende Körperschaft 
angewendet wird, die beabsichtigt, einige 
Dokumententypologien der digitalen Aufbewahrung 
zu unterziehen, indem der Aufbewahrungsprozess 
dem Istituto per i beni Artistici, Culturali e Naturali 
(ab jetzt IBACN) der Region Emilia Romagna, das 
seine Tätigkeit mittels des Polo archivistico 
�G�H�O�O�¶�(�P�L�O�L�D-Romagna (ab jetzt ParER) ausübt. 

�/�¶�D�F�F�R�U�G�R���W�U�D���L�O���&�R�P�X�Q�H���G�L���6�H�O�Y�D���G�L���9�D�O���*�D�U�G�H�Q�D���H��
�,�%�$�&�1�� �S�H�U�� �O�¶�D�I�I�L�G�D�P�H�Q�W�R�� �L�Q�� �R�X�W�V�R�X�U�F�L�Q�J�� �G�H�O��
processo di conservazione, previsto dalla 
deliberazione della Giunta provinciale di Bolzano 
n. 1202 del 20 ottobre 2015, è stato formalizzato 
da parte del Comune di Selva di Val Gardena 
mediante invio della lettera di adesione. 
Il presente Manuale integra, per le parti specifiche 
di competenza del Produttore e per quanto 
riguarda i rapporti tra questi e IBACN, il Manuale 
di conservazione di ParER, pubblicato sul sito 
�G�H�O�O�¶�$�J�H�Q�]�L�D�� �S�H�U�� �O�¶�,�W�D�O�L�D�� �'�L�J�L�W�D�O�H���� �D�O�� �T�X�D�O�H�� �O�
�H�Q�W�H��
rinvia per quanto non qui stabilito. 

Das Abkommen zwischen der Gemeinde 
Wolkenstein und IBACN für die Anvertrauung in 
Form des Outsourcing des Aufbewahrungs-
prozesses, wie im Beschluss der Landesregierung 
vom 20. Oktober 2015, Nr. 1202 vorgesehen, 
wurde von Seiten der Gemeinde Wolkenstein durch 
die Zusendung des Beitrittsschreibens formalisiert 
worden. 
Das vorliegende Handbuch ergänzt für die 
Bereiche, die in die spezifische Kompetenz der 
produzierenden Körperschaft fallen, und für alles, 
was die Beziehung zwischen dieser und IBACN 
betrifft, das Handbuch für die Aufbewahrung des 
ParER, das auf der Web-Site der �$�J�H�Q�]�L�D���S�H�U���O�¶�,�W�D�O�L�D��
Digitale veröffentlicht ist. Auf dieses verweist die 
produzierende Körperschaft für alles, was hier nicht 
ausdrücklich festgehalten ist. 

Per le tipologie degli oggetti sottoposti a 
conservazione e i rapporti con il soggetto che 
realizza il processo di conservazione, il presente 
Manuale è integrato con il Disciplinare tecnico, 
che definisce le specifiche operative e le modalità 
di descrizione e di versamento nel Sistema di 
conservazione digitale dei Documenti informatici e 
delle Aggregazioni documentali informatiche 
oggetto di conservazione. 

Für die Typologien der Dokumente, die der 
Aufbewahrung unterzogen werden, und für die 
Beziehungen mit dem Subjekt, das den 
Aufbewahrungsprozess realisiert, wird das 
vorliegende Handbuch mit den Technischen 
Bestimmungen ergänzt. Diese enthalten die 
spezifischen Abläufe und Modalitäten der 
Beschreibung und Übergabe der digitalen 
Aufbewahrung der digitalen Dokumente und 
digitalen Dokumentenverbindungen an das 
Aufbewahrungssystem. 

Il Disciplinare tecnico è formato da specifiche parti 
relative alle diverse tipologie documentarie 
oggetto di conservazione ed è compilato tenendo 
conto delle indicazioni contenute nella 
documentazione redatta dal ParER. 

Die Technischen Bestimmungen bestehen aus 
spezifischen Abschnitten zu den verschiedenen 
aufzubewahrenden Dokumententypologien und 
wurden unter Beachtung der in der von ParER 
erstellten Dokumentation enthaltenen Hinweise 
erarbeitet. 
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Sez. 1. Modello organizzativo della 
conservazione: ruoli e responsabilità   

Sektion 1. Organisationsmodell der 
Aufbewahrung: Rollen und Verantwortung  

  
Sistema e Attori  System und Akteure  

 
ruoli  Nominativo e attività di 

competenza  
periodo nel 
ruolo  

Rolle  Name und Kompetenz  Zeitraum in der 
Rolle  

Responsabile del 
servizio di 
conservazione 

Funzione esercitata da 
ParER 

A decorrere 
�G�D�O�O�¶�D�G�H�V�L�R�Q�H��
�D�O�O�¶�D�F�F�R�U�G�R���F�R�Q��
IBACN 

Verantwortlicher für 
den Dienst der 
Aufbewahrung 

ParER Ab dem Zeitpunkt 
des Beitritts zum 
Abkommen mit 
IBACN 

Responsabile 
della 
conservazione del 
Produttore 

Insam Alessandra 
 
Definizione delle policies 
di conservazione 

Dal 
provvedimento 
di nomina 

Verantwortlicher für 
die Aufbewah-rung 
des digitalen Archivs 
bei der 
produzierenden 
Körperschaft 

Insam Alessandra 
 
Definition der 
Aufbewahrungs-
grundsätze 

Ab dem Zeitpunkt 
der Ernennung 

Responsabile 
della gestione 
documentale del 
Produttore 

Insam Alessandra 
 
Definizione delle policies 
di organiz-zazione 
documentale 

Dal 
provvedimento 
di nomina 

Verantwortlicher für 
die 
Dokumentenverwaltu
ng beim Erzeuger 

Insam Alessandra 
 
Definition der Grund-
sätze der Doku-
mentenverwaltung 

Ab dem Zeitpunkt 
der Ernennung 

Responsabile 
Sicurezza dei 
sistemi per la 
conservazione 

Funzione esercitata da 
ParER 

A decorrere 
�G�D�O�O�¶�D�G�H�V�L�R�Q�H��
�D�O�O�¶�D�F�F�R�U�G�R���F�R�Q��
IBACN 

Verantwortlicher für 
die Sicherheit der 
Aufbewahrungs-
systeme 

ParEr Ab dem Zeitpunkt 
des Beitritts zum 
Abkommen mit 
IBACN 

Responsabile 
funzione 
archivistica di 
conservazione 

Funzione esercitata da 
ParER 

A decorrere 
�G�D�O�O�¶�D�G�H�V�L�R�Q�H��
�D�O�O�¶�D�F�F�R�U�G�R���F�R�Q��
IBACN 

Verantwortlicher für 
die archiv-
spezifischen 
Funktionen der 
Aufbewahrung 

ParEr Ab dem Zeitpunkt 
des Beitritts zum 
Abkommen mit 
IBACN 

Titolare del 
trattamento dei 
dati personali 

Comune di Selva di Val 
Gardena 

 Rechtsinhaber die 
Verarbeitung 
personenbezogener 
Daten 

Gemeinde Wolkenstein 
in Gröden 

 

Responsabile 
esterno del 
trattamento dei 
dati personali 
 

IBACN �'�D�O�O�¶�D�W�W�R���G�L��
nomina 

Externer 
Verantwortlicher für 
die Verarbei-tung 
personenbe-zogener 
Daten 

IBACN Ab dem Zeitpunkt 
der Ernennung 

Responsabile 
sistemi informativi 
per la 
conservazione 

Funzione esercitata da 
ParER 

A decorrere 
�G�D�O�O�¶�D�G�H�V�L�R�Q�H��
�D�O�O�¶�D�F�F�R�U�G�R���F�R�Q��
IBACN 

Verantwortlicher für 
die digitalen 
Aufbewahrungs-
systeme 

ParEr Ab dem Zeitpunkt 
des Beitritts zum 
Abkommen mit 
IBACN 

Responsabile 
sviluppo e 
manutenzione del 
sistema di 
conservazione 

Funzione esercitata da 
ParER 

A decorrere 
�G�D�O�O�¶�D�G�H�V�L�R�Q�H��
�D�O�O�¶�D�F�F�R�U�G�R���F�R�Q��
IBACN 

Verantwortlicher für 
die Entwicklung und 
Wartung des 
Aufbewahrungs-
systems 

ParEr Ab dem Zeitpunkt 
des Beitritts zum 
Abkommen mit 
IBACN 

 
 

1.1 Produttore: Comune di Selva di Val 
Gardena  

1.1 Produzierende Körperschaft: Gemeinde 
Wolkenstein in Gröden  

  
1.2 Utente  
Si identificano gli utenti del Sistema di 
conservazione nelle seguenti persone: 
�x La Vicesegretaria comunale reggente Insam 
Alessandra, responsabile della conservazione del 
Produttore; 
�x �/�¶�D�V�V�L�V�W�H�Q�W�H�� �D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�L�Y�D�� �V�L�J���U�D��Senoner 
Luzia, addetto alla funzione archivistica di 
conservazione del Produttore; 

1.2 Anwender  
Die Anwender des Aufbewahrungssystems sind 
folgende Personen: 
�x �'�L�H�� amtsführende Vize-Gemeindesekretärin��
�,�Q�V�D�P�� �$�O�H�V�V�D�Q�G�U�D, Verantwortliche für die 
Aufbewahrung bei der produzierenden 
Körperschaft 
�x Die Verwaltungsassistentin Senoner Luzia, 
zuständig für das Archiv der produzierenden 
Körperschaft; 

L'abilitazione e l'autenticazione di tali operatori 
avviene in base alle procedure di gestione utenze 
indicate nel Piano della sicurezza del sistema di 
conservazione e nel rispetto delle misure di 
sicurezza previste negli articoli da 31 a 36 del 
D.lgs 30 giugno 2003, n. 196, in particolare di 
quelle indicate all'art. 34 comma 1 e dal 
Disciplinare tecnico in materia di misure minime di 

Die Befähigung und Validierung dieser Personen 
geschieht in Anwendung der von der 
Anwenderverwaltung laut Sicherheitsplan des 
Aufbewahrungssystems festgelegten Prozeduren 
und unter Beachtung der Sicherheitsvorkehrungen, 
wie sie in den Artt. 31-35 des Legislativdekrets vom 
30. Juni 2003, Nr. 196, vor allem in Art 34 Komma 
1 und in den Technische Bedingungen im Bereich 
der Mindestsicherheitsmaßnahmen (Anhang B des 
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sicurezza di cui all'Allegato B del medesimo 
decreto. 

genannten Legislativdekrets) vorgeschrieben 
werden. 

  
1.3 Responsabile della conservazione  
Il ruolo di responsabile della conservazione del 
Produttore è in capo alla Vicesegretaria comunale 
reggente Insam Alessandra. (deliberazione della 
Giunta comunale n. 185 del 12.12.2023). La 
responsabile della conservazione definisce le 
policies di conservazione del Produttore. 

1.3 Verantwortlicher für die Aufbewahrung  
Verantwortlicher für die Aufbewahrung der 
produzierenden Körperschaft ist die amtsführende 
Vize-Gemeindesekretärin�� �,�Q�V�D�P�� �$�O�H�V�V�D�Q�G�U�D, 
(Beschluss des Gemeindeausschusses Nr. 185 
vom 12.12.2023). Die Verantwortliche für die 
Aufbewahrung bestimmt die Grundsätze der 
Aufbewahrung der produzierenden Körperschaft. 

Il Responsabile del processo di conservazione è 
IBACN, che si occupa delle politiche complessive 
del Sistema di conservazione e ne determina 
�O�¶�D�P�E�L�W�R���G�L���V�Y�L�O�X�S�S�R���H���O�H���F�R�P�S�H�W�H�Q�]�H�����S�H�U���L�O���W�U�D�P�L�W�H��
del Servizio Polo Archivistico dell'Emilia Romagna 
(ParER), in conformità alla normativa vigente in 
materia di conservazione dei documenti 
informatici. 
Di fatto, quindi, IBACN, tramite ParER si impegna 
alla conservazione dei documenti trasferiti e ne 
assume la funzione di Responsabile della 
conservazione ai sensi della normativa vigente, 
garantendo il rispetto dei requisiti previsti dalle 
norme in vigore nel tempo per i sistemi di 
conservazione, e svolge, tramite la struttura 
organizzativa e di responsabilità di ParER, 
�O�¶�L�Q�V�L�H�P�H�� �G�H�O�O�H�� �D�W�W�L�Y�L�W�j�� �H�O�H�Q�F�D�W�H�� �Q�H�O�O�¶�D�U�W�L�F�R�O�R�� ����
comma 1 delle Regole tecniche, in particolare 
quelle indicate alle lettere a), b), c), d), e), f), g), 
h), i), j), k)e m). 

Der Verantwortliche für den Aufbewahrungs-
prozess ist IBACN. Dieser betreut die 
Gesamtstrategien des Aufbewahrungssystems und 
bestimmt mittels ParER dessen Entwicklung und 
Kompetenzen in Übereinstimmung mit der 
geltenden Gesetzeslage zur Aufbewahrung der 
digitalen Dokumente. IBACN verpflichtet sich durch 
ParER zur Aufbewahrung der übergebenen 
Dokumente und übernimmt für diese die Funktion 
des Verantwortlichen für die Aufbewahrung gemäß 
geltenden Rechtsvorschriften. IBACN gewährleistet 
die Einhaltung der von den geltenden 
Rechtsvorschriften für die Aufbewahrungssysteme 
vorgeschriebenen Anforderungen und führt über 
die Organisations- und Verantwortungsstruktur 
ParER die Gesamtheit der in Artikel 7, Komma 1 der 
Technischen Bestimmungen, vornehmlich bei den 
Buchstaben a), b), c), d), e), f), g), h), i), j), k) und 
m), angegebenen Tätigkeiten durch. 

  
1.4. Ente capofila  
�1�H�O�O�¶�D�W�W�X�D�]�L�R�Q�H�� �G�H�O�O�¶�D�F�F�R�U�G�R�� �V�W�L�S�X�O�D�W�R�� �W�U�D�� �O�D��
Provincia autonoma di Bolzano e IBACN, la 
Provincia autonoma di Bolzano riveste il ruolo di 
Ente Capofila con funzione di coordinamento tra 
Enti Produttori e di interlocutore unico verso 
�O�¶�,�%�$�&�1�����D�Q�F�K�H���S�H�U���F�R�Q�W�R���G�L���T�X�H�V�W�L���X�O�W�L�P�L�����7�D�O�L���U�X�R�O�L��
e funzioni sono svolti tramite la società in-house 
della Provincia Informatica Alto Adige SpA, fatti 
salvi quelli che per legge devono essere 
mantenuti in capo alla Provincia. 

1.4. Federführende Körperschaft  
In der Durchführung des zwischen der Autonomen 
Provinz Bozen und IBACN angeschlossenen 
Abkommens, übernimmt die Autonome Provinz 
Bozen die Rolle der federführenden Körperschaft 
mit Funktion der Koordinierung zwischen den 
produzierenden Körperschaften und als deren 
einziger Ansprechpartner für IBACN. Diese Rollen 
und Funktionen werden mittels Südtirol Informatik 
AG, In-House-Gesellschaft der Provinz, ausgeübt, 
ausgenommen jene, die kraft Gesetzes von der 
Provinz selbst ausgeübt werden müssen. 

Informatica Alto Adige SpA svolge in particolare le 
�V�H�J�X�H�Q�W�L���I�X�Q�]�L�R�Q�L���S�U�H�Y�L�V�W�H���G�D�O�O�¶�D�F�F�R�U�G�R�� 

Südtirol Informatik AG übt im besonderen die 
folgenden, in dem Abkommen vorgesehenen 
Funktionen aus: 

�x garantire, attraverso adeguate iniziative di 
comunicazione, la conoscenza da parte degli 
Enti Produttori delle funzioni di conservazione 
�G�H�L�� �G�R�F�X�P�H�Q�W�L�� �L�Q�I�R�U�P�D�W�L�F�L�� �H�U�R�J�D�W�H�� �G�D�O�O�¶�,�%�$�&�1����
tramite il ParER; 

�x favorire, sotto il profilo tecnologico ed 
�R�U�J�D�Q�L�]�]�D�W�L�Y�R���� �O�¶�L�Q�W�H�U�R�S�H�U�D�E�L�O�L�W�j�� �G�H�L�� �V�L�V�W�H�P�L��
informatici degli Enti Produttori con quello di 
conservazione, attraverso opportune azioni di 
diffusione della conoscenza e la definizione di 
standard e linee guida; 

�x supportare gli Enti Produttori nel processo di 
adesione alle funzioni di conservazione di cui 
�D�O�O�¶�$�F�F�R�U�G�R���� �G�D�� �H�I�I�H�W�W�X�D�U�V�L�� �W�U�D�P�L�W�H�� �D�]�L�R�Q�L��
coordinate di sensibilizzazione e supporto 
consulenziale di tipo tecnico e giuridico-
amministrativo; 

�x supportare gli Enti Produttori nelle attività di 

�x Gewährleistung, durch angemessene 
Kommunikation, der Kenntnis in den 
produzierenden Körperschaften von den von 
IBACN mittels ParER erbrachten Funktionen der 
Aufbewahrung digitaler Dokumente; 

�x Förderung der technologischen und 
organisatorischen Interoperabilität der digitalen 
Systeme der produzierenden Körperschaften mit 
dem Aufbewahrungssystem durch zweckmäßige 
Aktionen zur Verbreitung der Kenntnisse und 
über die Definition von Standards und Leitlinien; 

�x Unterstützung der produzierenden 
Körperschaften beim Beitritt zu den 
Aufbewahrungsfunktionen laut Abkommen durch 
koordinierte Sensibilisierungsaktionen und durch 
technische und juridisch-administrative Beratung. 

�x Unterstützung der produzierenden 
Körperschaften bei der Erarbeitung der 
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definizione con il ParER del Disciplinare Tecnico 
 
�x �F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H�� �F�R�Q�� �O�¶�,�%�$�&�1�� �H�V�S�H�U�L�H�Q�]�D�� �H�� �U�L�V�X�O�W�D�W�L��

�F�R�Q�V�H�J�X�L�W�L�� �Q�H�O�O�¶�D�P�E�L�W�R�� �G�H�O�O�D�� �J�H�V�W�L�R�Q�H��
documentale digitale per migliorare le modalità 
di gestione della funzione di conservazione del 
ParER; 

�x effettuare, in corso di conservazione, operazioni 
di monitoraggio del versamento, segnalando 
periodicamente eventuali errori ed anomalie, 
�D�Q�F�K�H���L�Q���O�X�R�J�R���G�H�O�O�¶�(�Q�W�H���3�U�R�G�X�W�W�R�U�H���L�Q�W�H�U�H�V�V�D�W�R����
provvedendo altresì a collaborare nella 
individuazione di eventuali guasti, nella 
elaborazione delle misure risolutive e nella 
formulazione di proposte volte miglioramento 
della interoperabilità con il sistema di 
conservazione. 

zusammen mit ParEr zu definierenden 
Technischen Bestimmungen; 

�x Kommunikation der Erfahrungen und erzielten 
Ergebnisse im Bereich der digitalen 
Dokumentenverwaltung an IBACN, um die 
Modalitäten der Aufbewahrung durch ParER zu 
verbessern. 

�x Überprüfungen der Übergaben während der 
Dauer der Aufbewahrung, regelmäßige Hinweise 
auf auftretende Fehler und Anomalien, auch in 
Vertretung der betroffenen produzierenden 
Körperschaft, Mitarbeit bei der Feststellung von 
Defekten, bei der Ausarbeitung von 
Lösungsmaßnahmen und bei der Formulierung 
von Vorschlägen zur Verbesserung der 
Interoperabilität mit dem Aufbewahrungssystem  

�$�O���I�L�Q�H�� �G�L���S�R�W�H�U���F�R�U�U�H�W�W�D�P�H�Q�W�H���V�Y�R�O�J�H�U�H���O�H�� �S�U�R�S�U�L�H��
�I�X�Q�]�L�R�Q�L�� �,�Q�I�R�U�P�D�W�L�F�D���$�O�W�R���$�G�L�J�H���� �Q�H�O�� �U�L�V�S�H�W�W�R�� �G�H�O�O�H��
�Q�R�U�P�D�W�L�Y�H���Y�L�J�H�Q�W�L���L�Q���W�H�P�D���G�L���S�U�L�Y�D�F�\���H���G�L���V�L�F�X�U�H�]�]�D����
�K�D�� �D�F�F�H�V�V�R�� �D�L�� �V�L�V�W�H�P�L�� �Q�H�L�� �O�L�P�L�W�L�� �H�� �V�H�F�R�Q�G�R�� �O�H��
�P�R�G�D�O�L�W�j�� �V�W�D�E�L�O�L�W�L�� �G�D�J�O�L�� �D�F�F�R�U�G�L�� �F�R�Q�� �J�O�L�� �H�Q�W�L��
�S�U�R�G�X�W�W�R�U�L���H���F�R�Q���3�D�U�(�5���� 

Um die eigenen Funktionen korrekt ausüben zu 
können, hat Südtirol Informatik AG, unter 
Einhaltung der geltenden Rechtsvorschriften für 
Datenschutz und Sicherheit, Zugang zu den 
Systemen in dem Ausmaß und nach den 
Modalitäten, wie sie in den Abkommen mit den 
produzierenden Körperschaften und mit ParER 
vorgegeben sind. 

  
1.5 Organismi di tutela e vigilanza  
L'effettivo trasferimento dei documenti nel 
Sistema di conservazione di IBACN è subordinato 
alla preventiva acquisizione dell'autorizzazione 
della Soprintendenza archivistica, prevista dal 
D.lgs 22 gen. 2004, n. 42, art.21, c. 1, lettera e). 
Tale autorizzazione assume carattere preventivo 
in quanto la Soprintendenza archivistica 
(Ripartizione Beni culturali / Archivio provinciale) 
ha autorizzato in via generale e preventiva il 
trasferimento degli archivi a ParER in relazione 
�D�O�O�¶�D�G�H�V�L�R�Q�H�� �D�O�O�¶�D�F�F�R�U�G�R�� �F�R�Q�R�V�F�Luto ed approvato 
dalla Soprintendenza medesima (rif. 
Autorizzazione prot. nr. 252413 di data 
03/05/2016). 

1.5 Schutz und Aufsicht  
Die tatsächliche Übergabe der Dokumente in das 
Aufbewahrungssystem von IBACN unterliegt einer 
im Voraus zu erlangenden Ermächtigung von 
Seiten der Archivoberintendanz, wie im 
Legislativdekret vom 22. Jänner 2004, Nr. 42, Art. 
21, Komma 1, Buchstabe e) vorgesehen. Diese 
Ermächtigung ist präventiv, da die zuständige 
Archivoberintendanz (Abteilung Denkmalpflege / 
Südtiroler Landesarchiv) eine grundsätzliche und 
präventive Ermächtigung zur Übertragung der 
Archive an ParER erteilt hat, in Zusammenhang mit 
dem Beitritt zum Abkommen, das von der 
zuständigen Archivoberintendanz zur Kenntnis 
genommen und genehmigt worden ist (Prot. Nr. 
252413,vom 03/05/2016). 

La Soprintendenza competente per territorio 
esercita le proprie funzioni di vigilanza tramite 
accesso agli archivi ed ai sistemi informatici di 
conservazione dei documenti informatici. 

Die für das Gebiet zuständige Archivoberintendanz 
übt ihre Aufsichts- und Schutzfunktionen durch den 
Zugang zu den Archiven und zu den digitalen 
Aufbewahrungssystemen der digitalen Dokumente 
aus. 

Per quanto riguarda il Sistema di conservazione di 
IBACN, la Soprintendenza archivistica per 
�O�¶�(�P�L�O�L�D-Romagna svolge un ruolo di vigilanza per 
verificare, in particolare, che il processo di 
conservazione avvenga in modo conforme alla 
normativa e ai principi di corretta e ininterrotta 
custodia. 
ParER consente alla Soprintendenza Archivistica 
dell'Emilia-Romagna l'accesso ai propri sistemi 
per rendere possibile e operativo lo svolgimento 
della funzione di vigilanza e tutela prevista dalla 
legge ed effettuare le opportune verifiche sul 
corretto svolgimento dell'attività di conservazione. 

Beim Aufbewahrungssystem des IBACN übt die 
Archivoberintendanz für die Emilia Romagna die 
Aufsichtsfunktion aus, um sicherzustellen, dass der 
Aufbewahrungsprozess gesetzesgemäß und 
gemäß dem Prinzip der korrekten und 
ununterbrochenen Aufbewahrung erfolgt. 
ParER gewährt der Archivoberintendanz der Emilia 
Romagna Zugang zu den eigenen Systemen, damit 
die vom Gesetz vorgesehenen Funktionen der 
Aufsicht und des Schutzes ausgeübt werden 
können und die korrekte Durchführung der 
Aufbewahrung überprüft werden kann. 

In base alle Regole tecniche i sistemi di 
conservazione delle pubbliche amministrazioni i 
sistemi di conservazione dei conservatori 
accreditati sono soggetti anche alla vigilanza 
�G�H�O�O�¶�$�*�,�'���� �H�� �S�H�U�� �W�D�O�H�� �I�L�Q�H�� �L�O�� �6�L�V�W�H�P�D�� �G�L��

Auf der Grundlage der Technischen Bestimmungen 
sind die Aufbewahrungssysteme der öffentlichen 
Verwaltungen und die Aufbewahrungssysteme der 
akkreditierten Verwahrer auch der Aufsicht durch 
AGID unterworfen. Zu diesem Zweck sieht das 
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conservazione di IBACN prevede la materiale 
conservazione dei dati e delle Copie di sicurezza 
sul territorio nazionale e l'accesso ai dati presso la 
sede del Produttore. 

System der Aufbewahrung von IBACN die 
tatsächliche Aufbewahrung der Daten und der 
Sicherheitskopien auf dem Staatsgebiet vor, wie 
auch den Zugang zu den Daten beim Sitz der 
produzierenden Körperschaft. 

  
Sez. 2. Struttura organizzativa per il sistema di 
conservazione  

Sektion 2. Organisationsstruktur des Systems 
der Aufbewahrung  

  
2.1 Strutture organizzative  
Il servizio di conservazione dei documenti 
informatici del Produttore è attivato sulla base 
�G�H�O�O�¶�D�F�F�R�U�G�R���V�W�L�S�X�O�D�W�R���W�U�D���O�D���3�U�R�Y�L�Q�F�L�D���D�X�W�R�Q�R�P�D���G�L��
Bolzano e IBACN. Le funzioni tra i soggetti 
coinvolti sono ripartite nel seguente modo: 

2.1. Organisationstrukturen  
Der Dienst für die Aufbewahrung der digitalen 
Dokumente der produzierenden Körperschaft wird 
auf der Grundlage des zwischen der Autonomen 
Provinz Bozen und IBACN abgeschlossenen 
Abkommens in Betrieb genommen. Die Funktionen 
werden folgendermaßen auf die miteinbezogenen 
Subjekte verteilt: 

- Produttore: 
�x predispone i pacchetti di versamento 

 
�x invia i pacchetti di versamento ad Informatica 

Alto Adige SpA 

- Produzierende Körperschaft: 
�x bereitet die Daten-Übergabepakete (Submission 

Information Packages) für die Übergabe vor 
�x sendet die Übergabepakete an Südtirol Informatik 

AG 
- Informatica Alto Adige SpA: 

�x Raccolta esempi di documenti ed elenco 
metadati gestiti 

�x Mappatura rispetto a linee guida per definire 
struttura UD e metadati 

�x Configurazione struttura e trasmissione 
parametri 

�x Selezione documenti e versamento 
�x Raccolta informazioni preliminari per test e 

disciplinare 
�x Supporto in fase di versamento con eventuale 

correzione della configurazione 
�x Analisi dei versamenti con produzione report 

 
�x Risoluzione criticità e/o individuazione ulteriori 

documenti da versare 
�x II test per verifica della risoluzione anomalie o 

controlli su ulteriori documenti 
  

�x Analisi dei versamenti con produzione report 
�x Configurazione struttura e trasmissione 

parametri 
�x Supporto in fase di versamento con indicazione 

per risoluzione errori 
�x Stesura del testo. 

- Südtirol Informatik AG 
�x Sammlung von Beispielen von Dokumenten und 

Verzeichnis der verwalteten Metadaten 
�x Kartierung in Hinblick auf Richtlinien, um die UD-

Struktur und die Metadaten zu definieren 
�x Konfiguration der Struktur und Übermittlung 

Parameter 
�x Auswahl und Übergabe der Dokumente 
�x Sammlung von vorbereitenden Informationen für 

Tests und Technische Bestimmungen 
�x Support bei der Übergabe mit eventueller 

Anpassung der Konfiguration 
�x Analyse der Übergaben mit Verfassung von 

Berichten 
�x Lösung von auftretenden Problemen und/oder 

Erfassung von weiteren zu übergebenden 
Dokumenten 

�x Test zur Überprüfung der erfolgten Lösung von 
Anomalien oder Kontrollen bei weiteren 
Dokumenten 

�x Analysen der Übergaben mit Berichterstellung 
�x Konfiguration, Struktur und Übermittlung 

Parameter 
�x Support bei der Übergabe mit Hinweisen zur 

Lösung von Fehlern 
�x Verfassung des Textes. 

- ParER: 
�x Studio materiali ed eventuale richiesta di 

chiarimenti 
�x Per tipologia documentale non ancora gestita, 

stesura linee guida specifiche 
�x Supporto in fase di versamento con eventuale 

correzione della configurazione 
�x Analisi dei versamenti con produzione report 

- ParER: 
�x Prüfung des Materials und Einholung von 

Klärungen 
�x Erarbeitung von spezifischen Richtlinien für noch 

nicht verwaltete Dokumententypologien. 
�x Support bei der Übergabe mit eventueller 

Anpassung der Konfiguration 
�x Analyse der Übergaben mit Verfassung von 

Berichten 
Il connettore tra il sistema di gestione 
documentale del Produttore e il sistema di 
conservazione SACER, utilizzato da ParER, è 
gestito da Informatica Alto Adige SpA. 

Die Anschlussstelle zwischen dem 
Dokumentenverwaltungssystem der 
produzierenden Körperschaft und dem von ParER 
verwendeten Aufbewahrungssystem SACER wird 
von Südtirol Informatik AG verwaltet. 
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ParER, in qualità di soggetto delegato alla 
gestione del servizio di conservazione del 
Produttore, svolge le seguenti attività: 
�x acquisizione, verifica e gestione dei pacchetti di 

versamento presi in carico e generazione del 
rapporto di versamento 

�x preparazione e gestione del pacchetto di 
archiviazione 

�x preparazione e gestione del pacchetto di 
�G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H�� �D�L�� �I�L�Q�L�� �G�H�O�O�¶�H�V�L�E�L�]�L�R�Q�H�� �H�� �G�H�O�O�D��
produzione di duplicati e copie informatiche su 
richiesta 
 

�x scarto dei pacchetti di archiviazione 
�x chiusura del servizio di conservazione. 

ParER, delegiert zur Verwaltung des Dienstes der 
Aufbewahrung für die produzierende Körperschaft, 
führt folgende Tätigkeiten durch: 
�x Übernahme, Überprüfung und Verwaltung der 

übernommenen Übergabepakete (submission 
information packages) 

�x Vorbereitung und Verwaltung des Archivierungs-
pakets (Archival Information Package) 

�x Vorbereitung und Verwaltung des Ausgabepakets 
(Dissemination Information Package) zum Zweck 
der Vorlegung und der Generierung von 
Duplikaten und digitalen Kopien auf Nachfrage. 

�x Skartierung der Archivierungspakete 
�x Abschluss des Dienstes der Aufbewahrung). 

ParER, tramite il responsabile dei sistemi 
informativi per la conservazione, svolge inoltre le 
seguenti attività: 
�x conduzione e manutenzione del sistema di 

conservazione 
�x monitoraggio del sistema di conservazione 
�x change management 
verifica periodica di conformità a normativa e 
standard di riferimento. 

ParER führt mittels des Verantwortlichen für die 
digitalen Aufbewahrungssysteme zudem folgende 
Tätigkeiten aus: 
�x Führung und Wartung des Aufbewahrungs-

systems 
�x Überwachung des Aufbewahrungssystems 
�x Change management 
Periodische Überprüfung der Übereinstimmung mit 
Gesetzeslage und geltenden Standards 

  
  
Sez. 3. Processo di conservazione  Sektion 3. Der Aufbewahrung sprozess  
  
3.1 Pianificazione e gestione dell'attività di 
conservazione  
Tutte le attività di conservazione sono gestite 
secondo un piano che viene concordato 
annualmente tra Informatica Alto Adige Spa e 
ParER, il quale contiene la pianificazione degli 
interventi relativi alla conservazione digitale e agli 
oggetti da conservare (Documenti informatici e 
Aggregazioni documentali informatiche) secondo 
un ordine di priorità e temporale da determinarsi 
in base ai termini previsti dalle normative vigenti e 
dalle esigenze degli enti aderenti. 

3.1. Planung und Verwaltung der  Aufbe -
wahrung stätigkeit  
Alle Aufbewahrungstätigkeiten folgen einem Plan, 
der alljährlich zwischen Südtirol Informatik AG und 
ParER vereinbart wird. Dieser enthält die Planung 
aller Maßnahmen für die digitale Aufbewahrung und 
die zu verwahrenden Objekte (digitale Dokumente 
und digitale Dokumentenverbindungen) in 
prioritärer und zeitlicher Aufstellung, unter 
Beachtung der von der geltenden Rechtsordnung 
festgelegten Fristen und der Erfordernisse der 
beigetretenen Körperschaften. 

Il piano annuale viene portato a conoscenza di tutti 
gli enti aderenti attraverso pubblicazione on-line. 

Der Jahresplan wird allen beigetretenen Körper-
schaften durch on-line-Publikation zur Kenntnis 
gebracht. 

  
3.2 Modalità di esibizione  
 
La distribuzione dei pacchetti a fine di esibizione 
avviene direttamente utilizzando apposite 
�I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j�� �G�H�O�O�¶�L�Q�W�H�U�I�D�F�F�L�D�� �Z�H�E�� �G�H�O�� �6�L�V�W�H�P�D��
(SACER). 

3.2. Modalitäten der Vorlegung  
 
Die Zur-Verfügung-Stellung der Ausgabepakete 
zum Zweck der Vorlegung geschieht durch 
Verwendung von eigens dafür vorgesehenen 
Funktionen der Web-Schnittstelle des Systems 
(SACER). 

�*�O�L�� �R�S�H�U�D�W�R�U�L�� �G�D�� �D�E�L�O�L�W�D�U�H�� �S�H�U�� �O�¶�D�F�F�H�V�V�R�� �W�U�D�P�L�W�H��
interfaccia web al Sistema di conservazione sono 
comunicati dai referenti del Produttore a ParER, 
che provvede a inviare le credenziali di accesso 
via e-mail ai diretti interessati. 

Die Referenten der produzierenden Körperschaft 
teilen ParEr die Namen der Operateure mit, die zum 
Zugang zum Aufbewahrungssystem über die Web-
Schnittstelle zu ermächtigen sind. ParEr übermittelt 
darauf per e-mail den direkt Betroffenen die 
Zugangsdaten. 

�/�¶�D�F�F�H�V�V�R���Z�H�E���F�R�Q�V�H�Q�W�H���D�O���3�U�R�G�X�W�W�R�U�H���G�L���U�L�F�H�U�F�D�U�H��
i documenti e le aggregazioni versati, di 
effettuarne il download e di acquisire le prove delle 
attività di conservazione. 

Der Web-Zugang ermöglicht es der produzierenden 
Körperschaft, die übergebenen Dokumente und 
Dokumentenverbindungen abzufragen, 
herunterzuladen und die Nachweise für die 
Aufbewahrung zu erbringen. 

�,�Q�R�O�W�U�H���� �W�U�D�P�L�W�H�� �O�¶�L�Q�W�H�U�I�D�F�F�L�D�� �Z�H�E���� �q�� �S�R�V�V�L�E�L�O�H��
accedere a un servizio di monitoraggio in tempo 

Zudem ist es über die Web-Schnittstelle möglich, in 
Echtzeit die Überprüfung der mit positivem oder 
negativem Ausgang durchgeführten Übergaben 
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reale dei versamenti effettuati, sia andati a buon 
fine che falliti.  

vorzunehmen. 

Il Produttore può richiedere i documenti e le 
aggregazioni versati utilizzando appositi servizi, 
descritti nel documento Specifiche tecniche dei 
servizi di recupero. 

Die produzierende Körperschaft kann die über-
gebenen Dokumente und Dokumentenverbin-
dungen über spezifische Funktionen anfordern. 
�'�L�H�V�H�� �V�L�Q�G�� �L�P�� �'�R�N�X�P�H�Q�W�� �Ä�6�S�H�F�L�I�L�F�K�H�� �W�H�F�Q�L�F�K�H�� �G�H�L��
�V�H�U�Y�L�]�L���G�L���U�H�F�X�S�H�U�R�³�����6�S�H�]�L�I�L�V�F�K�H���7�H�F�K�Q�L�N�H�Q���I�•�U���G�L�H��
Einholung der Dokumente) angeführt. 

  
Sez.4. Trattamento dei dati personali  
  
 
La titolarità del trattamento di dati personali 
contenuti nei documenti oggetto di conservazione 
è in capo al Produttore, mentre IBACN e 
Informatica Alto Adige SpA (ognuno in relazione ai 
propri ruoli e compiti) sono nominati quale 
�³�U�H�V�S�R�Q�V�D�E�L�O�H�� �H�V�W�H�U�Q�R�´�� �Gel trattamento dei dati 
personali necessari allo svolgimento del processo 
di conservazione. 

Abschnitt 4. Verarbeitung personenbezogener 
Daten  
 
Die Rechtsinhaberschaft zum Zwecke der 
Anwendung der Bestimmungen über die 
Verarbeitung personenbezogener Daten liegt bei 
der produzierenden Körperschaft, während IBACN 
und die Südtirol Informatik AG (jeweils in Bezug auf 
die eigene Funktionen und Aufgaben) zum 
�Ä�(�[�W�H�U�Q�H�Q�� �9�H�U�D�Q�W�Z�R�U�W�O�L�F�K�H�Q�³�� �I�•�U�� �G�L�H�� �9�H�U�D�U�E�H�L�W�X�Qg 
der personenbezogenen Daten, die für die 
Durchführung des Aufbewahrungsprozesses nötig 
sind, ernannt werden. 

Coerentemente a quanto espresso, il Direttore 
�G�H�O�O�¶�,�%�$�&�1���� �L�Q�� �T�X�D�O�L�W�j�� �G�L�� �5�H�V�S�R�Q�V�D�E�L�O�H�� �G�H�O��
trattamento dei dati personali effettuato dal 
servizio di conservazione, in quanto individuato da 
specifici atti come Responsabile del trattamento 
�G�H�L���G�D�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���D�O�O�¶�L�Q�W�H�U�Q�R���G�L���,�%�$�&�1�����D�V�V�X�P�H���O�D��
responsabilità sulla garanzia del rispetto delle 
vigenti disposizioni in materia di trattamento dei 
dati personali e sulla garanzia che il trattamento 
dei dati affidati dal Produttore avverrà nel rispetto 
delle istruzioni impartite dal titolare del trattamento 
dei dati personali, con garanzia di sicurezza e di 
riservatezza 

Folgerichtiger Weise übernimmt der Direktor des 
IBACN als Verantwortlicher für die vom 
Aufbewahrungsdienst ausgeübte Verarbeitung 
personenbezogener Daten die Gewährleistung der 
Einhaltung der geltenden Vorschriften im Bereich 
der Verarbeitung personenbezogener Daten, da er 
durch spezifische Maßnahme als Verantwortlicher 
für die Verarbeitung personenbezogener Daten 
innerhalb des IBACN ernannt worden ist. Ebenso 
übernimmt er die Gewährleistung dafür, dass die 
Verarbeitung der Daten, die von der 
produzierenden Körperschaft anvertraut worden 
sind, in Einhaltung jener Anweisungen 
vorgenommen wird, wie sie der Rechtsinhaber zum 
Zwecke der Anwendung der Bestimmungen über 
die Verarbeitung personenbezogener Daten 
angegeben hat, unter Gewährleistung der 
Sicherheit und Vertraulichkeit. 

Con precipuo riferimento invece al trattamento dei 
dati personali degli operatori del servizio di 
conservazione con livello di abilitazione 
consultatore, si puntualizza che il trattamento dei 
dati in oggetto avrà luogo conformemente a 
quanto previsto dal D.Lgs. 196/2003 e s.m.i.. 

Unter Bezugnahme hingegen auf die Verarbeitung 
der personenbezogenen Daten der Operateure des 
Aufbewahrungsdienstes mit der Ermächtigung zur 
Einsichtnahme wird festgehalten, dass die 
Verarbeitung dieser Daten in Übereinstimmung mit 
dem Legislativdekret 196/2003 in geltender 
Fassung geschieht. 

�/�¶�D�U�F�K�L�Y�L�R�� �O�R�J�L�F�R�� �F�R�P�S�U�H�Q�G�H�Q�W�H�� �L�� �G�D�W�L�� �G�H�J�O�L��
operatori abilitati alla consultazione di una o più 
strutture contiene i soli dati obbligatori 
indispensabili per il rilascio delle credenziali di 
accesso al sistema e per la corretta gestione del 
sistema di autorizzazione, nel rispetto di quanto 
previsto dal sopraindicato D.lgs. 196/2003 con 
�S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�H�� �U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R�� �D�O�O�¶�D�U�W���� ������ �³�0�R�G�D�O�L�W�j�� �G�H�O��
�W�U�D�W�W�D�P�H�Q�W�R���H���U�H�T�X�L�V�L�W�L���G�H�L���G�D�W�L�´���H���D�O�O�¶�D�U�W�����������³�3�U�L�Q�F�L�S�L��
applicabili a tutti i trattamenti effettuati da soggetti 
�S�X�E�E�O�L�F�L�´. 

Das logische Archiv der Daten über die zur 
Einsichtnahme in eine oder mehrere Strukturen 
ermächtigten Operateure enthält lediglich die 
Daten, die für die Aushändigung der Zugangsdaten 
und für die korrekte Verwaltung des 
Ermächtigungssystems zwingend erforderlich sind, 
in Beachtung des genannten Legislativdekrets 
196/2003 mit besonderem Bezug auf Art. 11 �± 
Verarbeitungsmodalitäten und Qualität der Daten, 
und des Art. 18 - Grundsätze für jede 
Datenverarbeitung durch öffentliche Rechtsträger 
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A) Dokumentenfluss im Ausgang 
 

1. Speichern von Dokumenten und Akten in d.3 
1.1. Speichern von neuen Dokumenten 

1.Die Dokumente, welche vom Benutzer erstellt werden können direkt mit der in der Anwendung 
vorhandenen Speicherfunktion in d.3 gespeichert werden. Als Speicherpfad wird „Desktop/ d.3 
Archiv gewählt 

Hinweis: In vielen Anwendungen kann man den Speicherpfad voreinstellen. Außerdem 
merken sich viele Anwendungen den zuletzt gewählten Speicherpfad, der dann beim nächsten 
Speichern vorgeschlagen wird- 

 

 

2.Betätigt man den Button Speichern öffnet sich die d.3 Importmaske. 

3. In der Importmaske wählt man zunächst die Dokumentart in der das Dokument gespeichert 
werden soll. 

4. Darauf füllt man die Pflichtfelder aus (= die rot hervorgehobenen Felder. Falls es bereits eine 
Akte in d.3 gibt, mit der das Dokument verknüpft werden soll, so wählt man auch in der 
Importmaske den Aktennamen aus (Falls keine Akte angegeben wird, wird ein Dokumentenlink in 
den Postkorb des Benutzers der das Dokument speichert, eingetragen mit dem Postkorbbetreff 
„Aktenverknüpfung durchführen“. 

4. Klickt man in der Importmaske auf den Button Ablegen wird das Dokument in d.3 gespeichert. 
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1.2. Einfügen eines im Windowsexplorer gespeicherten Dokumentes  

Will man ein im Windowsexplorer gespeichertes Dokument in d.3 einfügen verfährt man wie folgt 
beschrieben: 

1.Man wählt das Dokument im Windowsexplorer aus. 

2. Man wählt im Kontextmenü (Menü rechte Maustaste) das Menü senden an d3; 

3. In der sich öffnenden Importmaske wählt man die Dokumentart, füllt die Pflichtfelder ausund 
speichert das Dokument mit dem Button Ablegen in d.3 

Hinweis: Aktivieren Sie das Vorschaufenster im zentralen Menü  Ansicht Vorschaufenster; 

 

1.3. Einfügen einer Anlage zu einem in d.3 gespeicherten Dokument 

Um Anlagen zu einem in d.3 gespeicherten Dokument hinzuzufügen wählt man das Dokument in 
d.3 aus und wählt im Kontextmenü den Menüpunkt Anlagen hinzufügen. In der sich öffnenden 
Maske kann man im Windowsexplorer den Ordner suchen, wo das Dokument gespeichert ist, man 
kann ein oder mehrere Dokumente auswählen und man bestätigt mit Öffnen  

 

 

 

Der Text der in der Spalte Beschreibung eingetragen ist kann abgeändert werden. Er scheint in d.3 
unter der Dokumenteigenschaft Betreff auf. 
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Weiters können auch mit dem Menü Neu/Neues Dokument unterhalb, Dokumente welche 
außerhalb von d.3 gespeichert sind, als untergeordnete Dokumente zu einem in d.3 gespeicherten 
Dokument hinzugefügt werden. 

2. Man wählt hierfür das Dokument in d.3 aus und klickt auf Neu/neues Dokument unterhalb. 

3. Man wählt darauf im Windowsexplorer das oder die Dokumente aus und klickt auf „Öffnen“ 

3. es öffnet sich die d.3 Importmaske 

4. dort sind bereits alle Felder vorausgefüllt Es wird geraten das Feld Betreff abzuändern. Darauf 
betätigt man den Button Ablegen 

 

1.4 Eine neue Akte in d,3 anlegen 

Neue Akten kann man aus dem smart Explorer heraus anlegen  
 

 
 
1. Man klickt hierfür im Smart Explorer auf das Menüs Neu/Neue Akte ohne Verknüpfung   
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2. Man wählt in der sich öffnenden Importmaske Akte oder Teilakte aus (Achtung für das Ablegen 
eier Teilakte muss bereits eine Akte im Smart Explorer bestehen. Man füllt die Pflichtfelder aus. 
3.Man speichert die Akte mittels des Button Ablegen. 
 

Hinweis: Es ist auch möglich von einem in d.3 gespeicherten Dokument aus, das Anlegen 
einer neuen Akte zu starten. Mittels des Menüs Neu/Neue Akte oberhalb. 

 

1.5. Dokumente mit Akten verknüpfen: 

Um ein in d.3 gespeichertes Dokument mit einer in d.3 gespeicherten Akte zu verknüpfen, wählt 
man das Dokument aus und klickt im Kontextmenü auf Eigenschaften ändern (alternativ auf 
Eigenschaften/Registerkarte erweitert) 

 

In der sich öffnenden Maske wählt man aus der Werteliste im Feld Aktenname den Aktennamen 
und bestätigt mit ok. 
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Falls das Dokument bereits mit einer Akte verknüpft ist und zusätzlich noch mit einer anderen Akte 
verknüpft werden soll, so nutzt man die Drag & Drop Funktion: 

1.Man öffnet in der erweiterten Suchmaske eine neue Registerkarte  

2.Man sucht die gewünschte Akte 

3. man wählt in der Ergebnisliste die Akte aus 

4. und man wählt im Kontextmenü das Menü Verknüpfungen/ Anzeigen (alternativ kann man auch 
die Funktionstaste F6 betätigen 

 

 

Die ausgewählte Akte wird im Verknüpfungsfenster angezeigt. 
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5. Man kehrt zur Registerkarte wo sich das zu verknüpfende Dokument befindet zurück  

6.man wählt das Dokument aus  

7. und zieht das Dokument auf die in der Verknüpfungsanzeige markierten Akte und lässt es dort 
fallen. 

 

Achtung Ist das Dokument noch mit keiner Akte verknüpft, so erbt das Dokument beim Verknüpfen 
mit der Akte folgende Eigenschaften vom Akt: Kategorie (Titel), Klasse, Aktennamen, 
Aktennummer, zuständige Dienststelle, zusätzliche Dienststelle, Sichtbarkeit. Das wurde so 
konfiguriert um die Eingabe der Dokumenteigenschaften (Metadaten) zu beschleunigen.  

Daher sollten Zugriffsrechte auf Aktenebene nur soweit vergeben werden, wie alle mit de r 
Akte verknüpften Dokumente haben  

Wenn die Dokumente die mit der Akte verknüpft sind aber nicht alle dieselben 
Zugriffsrechte haben, so muss man weitere Zugriffrechte auf Dokumentenebene vergeben  

 

1.6 Zugriffsrechte auf Dokumente und Akten 

Das Zugriffsrecht auf Akten und Dokumente wird von den Feldern Sichtbarkeit und Vertraulichkeit 
gesteuert. 
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Für jede in d.3 vorhandene Dienststelle gibt es vier verschiedene Zugriffsrechte:  

einen Lesezugriff (z.B. 01.01.01. gare d'appalto: L + den Wert nein-no im Feld Vertraulichkeit) 

einen Schreibzugriff (z.B. 01.01.01. gare d'appalto: S + den Wert nein-no im Feld Vertraulichkeit) 

einen Lesezugriff vertrauliche Dokumente z.B.1.01.01. gare d'appalto nel campo visibilità: L + den 
Wert ja-sì im Feld Vertraulichkeit 

einen Schreibzugriff vertrauliche Dokumente (z.B. 01.01.01. gare d'appalto: S nel campo visibilità + 
den Wert ja-sì im Feld Vertraulichkeit) 

Die Dienststelle welche im Feld zuständige Dienststelle eingetragen wird, erhält automatisch einen 
Schreibzugriff auf das Dokument (Dokument bearbeiten nicht protokollierte Dokumente und 
Eigenschaften ändern 

Die Dienstelle die unter weitere Dienststellen eingetragen wird erhält einen Lesezugriff auf das 
Dokument. 

Das Feld Vertraulichkeit wird automatisch mit dem Wert nein-no belegt, falls vom Benutzer nicht 
anders angegeben.  

Weitere Zugriffsrechte (z. B. Schreibzugriffe können bereits beim Speichern eines Dokumentes 
mittels des Menüs Mehrfacheigenschaften in der Symbolleiste des d.3 Imports angegeben  

Sie können aber auch nachträglich mittels Eigenschaften ändern hinzugefügt werden indem man 
in der Maske erweiterte Eigenschaften im Feld Sichtbarkeit auf die … (drei Punkte klickt und in der 
Spalte Sichtbarkeit weitere Zugriffsrechte hinzufügt.  
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2. Dokumente in d.3 bearbeiten (ändern) 
Die in d.3 gespeicherten Dokumente können im d.3 smart Explorer gesucht werden. 

Um die gerade eben erstellten Dokumente zu suchen, 

1.  gibt man in der erweiterten Suchmaske unter Besitzer den eigenen Benutzernamen an  

2. wählt im Feld Erstelldatum das heutige Datum 

3. und Klick auf Suchen oder betätigt die Entertaste. 

 

Hinweis: man kann oben getätigte Suche auch als Vorlage speichern. Wählen Sie in diesem 
Fall aber für das Datumsfeld einen Platzhalter oder lassen sie das Feld Erstelldatum für das 
Speichern als Vorlage leer. 

Die in d.3 gespeicherten Dokumente können bis zum Zeitpunkt der Protokollierung geändert 
werden. Nach der Protokollierung ist das Dokument für Änderungen gesperrt. 

Um ein Dokument zu ändern, markiert man das Dokument und wählt im Kontextmenü den 
Menüpunkt Bearbeiten. 
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Im geöffneten Dokument gibt man die Änderungen ein und klickt auf Speichern. Es öffnet sich die 
d.3 Importmaske, dort klickt man auf den Button Aktualisieren 

 

Fährt man daraufhin mit dem Abändern des noch geöffneten Dokumentes fort und klickt erneut auf 
Speichern, öffnet sich nicht mehr die Importmaske, sondern es erscheint für einige Sekunden eine 
kleine Maske mit der der Benutzer darauf hingewiesen wird, dass das Dokument in d.3 aktualisiert 
wird. 

 

 

Achtung 

Befindet sich das Dokument im Status Bearbeitung und ein anderer Benutzer ist im 
Eigenschaftsfeld Bearbeiter/Gruppe als Bearbeiter eingetragen, wird der Benutzer welcher 
das Dokumente in Bearbeitung nehmen will, darauf hingewiesen, dass sich das Dokument 
in Bearbeitung eines anderen Benutzers befindet. 
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In diesem Fall darf das Dokument nicht in die eigene Bearbeitung genommen werden, 
sondern man bricht den Vorgang mittels Klicks auf den Button Abbrechen ab und klärt  mit 
der Person, welche als Bearbeiter eingetragen ist, ob man das Dokument in Bearbeitung 
nehmen kann. 

 

Hinweis:  Wir raten, Dokumente welche von verschiedenen Personen bearbeitet werden, 
immer einer Bearbeiter-Gruppe zu geben. Hierfür markiert man das Dokument und wählt 
das Kontextmenü Prüfen und Freigeben und wählt das Menü Bearbeitung und dort die 
Gruppe  

 

 

Wenn ein Benutzer das Dokument in Bearbeitung nimmt, wird der Benutzername in das 
Feld Bearbeiter eingetragen, um den anderen Gruppenmitgliedern zu signalisieren, dass er 
das Dokument in Bearbeitung hat. Sobald er die Änderungen speichert und das Dokument 
schließt wird der Benutzer gefragt, ob er das Dokument der Gruppe zurückgeben möchte. 

In diesem Fall bitte immer mit Ja bestätigen 
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3. Dokumente digital signieren: 

1. Sobald die Änderungen abgeschlossen sind und das Dokument digital signiert werden muss, 
gibt man das Dokument frei. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Achtung:  Das Dokument muss im Status Freigabe sein, damit es digital signiert werden kann. 

 

2. Nachdem man das Dokument freigegeben hat vergewissert man sich, ob ein abhängiges PDF 
erstellt wurde. Ist ein abhängiges PDF vorhanden sendet man das Dokument mittels d.3 Postkorb 
an die Person, welche das Dokument signiert. 
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4. Man wählt hierfür im Kontextmenü den Menüpunkt senden an Postkorb und wählt in der sich 
öffnenden senden an Postkorb Maske aus der Liste der d.3 Benutzer diejenige Person aus, welche 
das Dokument signiert. Im Feld Betreff gibt man den in der Körperschaft vereinbarten 
Standardbetreff für Dokumente welche digital zu signieren sind ein. 

 

 

5. Der Benutzer, der das Dokument signiert, kann sich in d.3 einen Suchordner für die Dokumente 
machen, die ihm mit der Aufgabe digital signieren zugeschickt wurden.  

Um das Dokument digital zu signieren wählt der Benutzer das oder die Dokumente aus. Und wählt 
im Kontextmenü den Menüpunkt Signatur/ Dokument PDF signieren aus. 

 

 

Hinweis: Man kann mehrere Dokumente in geleichzeitig signieren 
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6. Falls die Person, welche das Dokument signiert nicht das Recht hat zu protokollieren, sendet sie 
das Dokument mittels d.3 Postkorb an die Person welche die Rechte hat im Ausgang zu 
protokollieren. 

4. Dokumente im Ausgang protokollieren 

1. Um das Dokument im Ausgang zu protokollieren markiert man das Dokument und wählt im 
Kontextmenü den Minuspunkt Protokoll/Protokoll. 

 

2. man füllt in der sich öffnenden Protokollmaske die Pflichtfelder aus (z.B. die Protokollart, den 
Empfänger) und klickt auf den Button Protokollieren. 

Hinweis: Sind die notwendigen Protokolldaten bereits vorhanden (z.B. bei Dokumenten, welche 
aus den Goffice-Anwendungen ins d.3 importiert werden), so kann man diese Dokumente auch 
alle gemeinsam markieren und im Kontextmenü den Menüpunkt Batch Protokoll aufrufen. Es öffnet 
sich in diesem Fall keine Protokollmaske mehr, sondern die Dokumente werden im Hintergrund 
protokolliert. 

5. Dokumente versenden 
5.1. Versenden mittels zertifizierter E-Mail 

Um ein Dokument mittels PEC-Mail zu versenden, geht man wie folgt vor: 

1. Man markiert das Dokument und wählt im Kontextmenü den Menüpunkt Protokoll/senden mit 
PECMail: 
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2man fügt im Feld an die PECMailadresse des Empfängers ein. (falls diese in der Adresse die 
beim Protokollieren als Empfängeradresse gewählt wurde schon vorhanden ist klickt man auf den 

Button  

 

 

Mit dem Button  kann man die PEC-Adresse in der Adressdatenbank suchen. 

Mit dem Button Senden wird die zertifizierte E-Mail versendet. 

Es öffnet sich der d.3 Import dort klickt man auf Ablegen um die gerade gesendete E-Mail im d.3 
zu speichern. Sie wird als untergeordnetes Dokument zum versendeten Dokument gespeichert. 
Die Versandbestätigung und die Empfangsbestätigung werden dann mit der versendeten E-Mail 
automatisch verknüpft. 

Achtung: Um zertifizierte E-Mail zu versenden, muss man ein Zugriffsrecht auf ein zertifiziertes E-
Mail-Postfach der Gemeinde haben, und die zertifizierte E-Mail muss vom EDV-Verantwortlichen 
konfiguriert sein. 

5.2 senden mittels normalen E-Mail-Postfaches: 

Um ein Dokument mittels normaler E-Mail zu versenden geht man folgendermaßen vor.  

1. Man markiert das Dokument  

2. und wählt im Kontextmenü den Menüpunkt Protokoll/senden an Mailempfänger 
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3. Es öffnet sich der am PC konfigurierte Standardmailclient.  

4. man fügt die E-Mailadresse ein und versendet das Dokument 

 

5.3 versenden der Papierkopie 

 Falls das Dokument an einen Bürger geschickt wird, der über kein digitales Domizil verfügt, wählt 
man im Kontextmenü den Menüpunkt GVCC-Funktionen/Druck/ gemäß Art.3-bis Abs 4 bis des 
Gesetztesvertetenden Dekrets Nr. 82/2005.  

Handelt es sich um eine Bescheinigung für private Zwecke, wählt man den Menüpunkt GVCC-
Funktionen Papierkopie gemäß Art 23. Des gesetzesvertretenden Dekrets vom 7.3. 2005 Nr.82 

 

 

2.Man druckt die Papierkopie und versendet sie auf dem Postweg. 

 

 

B Suchen von Dokumenten und Akten 
Wie schon weiter oben gesagt, findet man die in d.3 gespeicherten Dokumente mittels der 
Suchfunktionen im d.3 smart explorer. 
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1.Die Einfeldsuche (Volltextsuche) 
 

 
Um eine Suche mittels Einfeldsuche zu starten, geht man wie folg vor: 
1. man wählt links in der Dropdownliste die Dokumentart aus. Falls man nicht in einer spezifischen 
Dokumentart suchen möchte, wählt man allgemeine Suche.  
2. Im Suchfeld gibt man ein oder mehrere Worte ein. 
3. Recht im Datumfeld kann man den Zeitraum eingeben in welchem das Dokument in d.3 erstellt 
wurde.  
 
Das System sucht nun über die Dokumenteigenschaften und über den Dokumentinhalt nach den 
im Suchfeld eingegebenen Wörtern. In der Ergebnisliste werden alle Dokumente angezeigt, die 
den Suchkriterien entsprechen und auf die der Benutzer ein Zugriffsrecht besitzt. 
 

1.2 Die Ergebnisliste 
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Die Symbole in der Ergebnisliste 
 
ICON Descrizione 

 
Dokument ist im Status Bearbeitung 

 
Dokument ist im Status Prüfung 

 Dokument ist im Staus Freigabe (mit diesem Status beginnt die Versionierung 

 
Dokument ist im Staus Archiv 

 
Verknüpfungssymbol (falls nur das Verknüpfungssymbol ohne 
Farbmarkierung angezeigt wird, ist das Dokument nur mit einem Akt oder 
einer Teilakte verknüpft 

  
Das Dokument hat untergeordnete Dokumente (aufrufbar mit der 
Funktionstaste F4) 

 
Il documento ha documenti sovraordinati 

 
Das Dokument hat übergeordnete Dokumente (aufrufbar mit der 
Funktionstaste F3) 

 
Ordnersymbol es handelt sich um eine Akte Teilakte Kategorie oder Klasse 

 
 
Oberhalb der Ergebnisliste findet man die sogenannten Facetten (Suchfilter um die Ergebnisliste 
weiter einzuschränken. 
 

 
Esempio: Restringere l’elenco dei risultati cercando nella sfaccettatura mittente il nome Messner 
 
Weiß man nicht, in welcher Dokumenteigenschaft sich das Wort mit Hilfe dessen man die 
Ergebnisse einschränken möchte, befindet, so gibt man das Wort im Feld enthält Text ein. 
 
Die Anordnung der Ergebnisliste kann den persönlichen Bedürfnissen angepasst werden. 
Um die Ergebnisliste anzupassen klickt man oberhalb der Ergebnisliste auf den Button 
Ergebnisliste 
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Sortierung: ordnet die Ergebnisliste auf- oder absteigend nach der ausgewählten 
Dokumenteigenschaft. 
 
Spalten anordnen 
 

 
Dient dazu die für den Benutzer wichtigen Dokumenteigenschaften in den Bildschirmbereich zu 
verschieben. 

Gruppieren Gruppiert die Ergebnisliste nach der (den) ausgewählten Dokumenteigenschaft. 

 

 

Ergebnisliste gruppiert nach der Klasse des Aktenplans 
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2.Die erweiterte Suche – Suchen in den 
Dokumenteigenschaften  

Klickt man im Smart Explorer auf das Lupensymbol  öffnet sich die erweiterte Suchmaske und 
man kann mittels der Dokumenteigenschaften suchen. 
  

 
 
 
Die Eigenschaftsfelder weren in Textfelder numerische Felder oder Datumsfelder unterteilt. 

2.1. Suchen in den Textfeldern 

In den Textfeldern muss entweder der gesamte Text eingegeben werden oder man verwendet 
Platzhalter  
* ist Platzhalter für beliebig viele Zeichen;  
? ist ein Platzhalter für genau ein Zeichen;  
| (Pipe-Zeichen sucht den eingegebenen Begriff x oder Y Es werden Dokumente angezeigt, die in 
der Dokumenteigenschaft entweder den einen oder den anderen Begriff beinhaltet.  
 
Beispiel 
Sucht man im Betreff nach allen Dokumenten die im Betreff das Wort Angebot oder offerta 
beinhalten so gibt man folgendes ein: 
*Angebot*|*offerta* 
Die Anordnung der Begriffe spielt keine Rolle 
 
Um die Dokumente zu suchen, die beide Begriffe im Betreff beinhalten, gibt man im Betreff 
*Angebot*offerta* ein 
Achtung: Die Reihenfolge der Begriffe spielt in diesem Fall eine Rolle. Es werden nur Dokumente 
gefunden bei denen im Betreff das Wort Angebot vor dem Wort offerta steht. 
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$ Das Dollarzeichen sucht alle Dokumente die keinen Wert im Eigenschaftsfeld wo das 
Dollarzeichen eingegeben wird enthalten. Beispiel gibt man das Dollarzeichen im Feld Aktenname 
ein so werden alle Dokumente angezeigt wo dieses Feld leer ist.  
 

2.2. Platzhalter in Datumsfeldern:  

Platzhalter für heute: {0}  
Platzhalter für die letzten 14 Tage bis heute: {-14}- 
 
 

3. Suchvorlagen:  

Für Suchen, die immer wieder getätigt werden, kann man Suchvorlagen bilden. Man geht dabei 
wie folgt vor: 

1. Man gibt in der erweiterten Suchmaske die Suchkriterien ein, die unverändert bleiben. 

2. Man klickt auf „Als Vorlage speichern“ 

3. Im linken Bereich unter Vorlagen (oder Suchen in Benennung je nach Einstellung) benennt man 
die “Aktuelle Suche” mit einem Namen der identifiziert, was gesucht wird. 
 
 

 
Esempio modello di ricerca dei documenti protocollati con data odierna per il servizio di competenza commercio. 
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Falls man eine Reihe von Suchvorlagen hat, kann man diese auch in Ordnern gruppieren. 

1. Man klickt hierfür auf Suchvorlagen und wählt im Kontextmenü neuer Ordner 

2. Man gibt dem Ordner einen Namen. 

3. Man zieht die Suchvorlagen, welche man in diesem Ordner sammeln will, auf den Ordner. 

 

 

 
 
 
Hinweis: Man kann auch die Favoriten nutzen, um einen schnellen Zugang zu den Dokumenten 
und Akten zu haben auf die man immer wieder zugreift. Man markiert hierfür das Dokumente und 
wählt im Kontextmenü zu Favoriten hinzufügen. Um die Favoriten aufzurufen klickt man im linken 
Bereich des Bildschirms unter Vorlagen Favoriten aus. 
 

 
 
Area di navigazione 

C. Das Dokument im Posteingang 
Die protokollierten Dokumente werden automatisch an den Gruppenpostkorb der unter zuständiger 
und weiterer Dienststelle eingetragen Dienststellen geschickt.  
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Die Benutzer bekommen im d.3 Postkorb einen Link zum Dokument (keine Kopie) zugestellt um 
schnell auf das Dokument zugreifen zu können. 

 

1.Der d.3 Postkorb 
Der Postkorb ist das interne Kommunikationssystem von d.3, um Dokumente, welche in d.3 
gespeichert sind anderen Benutzern oder Gruppen bekannt zu machen. Man kann auch mit dem 
Dokument verbundene Aufgaben an andere Benutzer schicken. (z.B. das Dokument digital zu 
signieren.) 

Der protokollierte Posteingang wird automatisch an den Gruppenpostkorb der zuständigen 
Dienststelle oder weiteren Dienststelle geschickt, die im Zuge der Protokollierung im Eingang vom 
Protokolldienst eingetragen werden. Die zuständige Dienststelle erhält das Dokument mit dem 
Postkorbbetreff “zur Bearbeitung“, die weiteren Dienststellen erhalten das Dokument mit dem 
Postkorbbetreff zur Kenntnis 

Achtung: Die weitere Dienststelle, welche das Dokument zur Kenntnis erhält, darf das 
Dokument erst mit ihrem Akt verknüpfen, sobald die zuständige Dienststelle das Dokument 
mit ihrem Akt verknüpft hat. Das Dokument erbt nämlich bei einer Erstverknüpfung die 
Eigenschaften Kategorie (Titel) Klasse, Dienststelle Sichtbarkeit und anderes mehr vom Akt. 
Damit kann passieren, dass die zuständige Dienststelle das Zugriffsrecht auf das Dokument 
verliert 
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1.1. Dokumente an eine d.3 Postkorb senden 

1. Man markiert das Dokument oder die Dokumente. 

2. Man wählt im Kontextmenü das Menü senden an/ Postkorb 

 

3. Im sich öffnenden „Fenster “senden an Postkorb” wählt man den Empfänger und gibt im Betreff 
den Grund ein warum man das Dokument schickt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Anschließend klickt man auf senden 
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1.2. die Ordner des d.3 Postkorbes 

 

 

 
Name des Ordners Beschreibung 
Empfangen Hier findet der Benutzer alle Dokumente, die ihm persönlich 

oder als Mitgliede einer Gruppe zugestellt wurden 
Eigene Suchordner Der Benutzer kann eigene Suchordner anlegen, um die 

Dokumente, welche sich im Postkorb befinden, besser zu 
verwalten.  

Standardsuchordner Die Standardsuchordner werden vom System bereit gestellt. Es 
handelt sich um die Ordner Gelesen ungelesen Wiedervorlage 
(Dokumente die sich der Benutzer selbst in den Postkorb 
gestellt hat.  

Persönlich zugestellt Hier findet man alle Dokumente, die dem Benutzer (und nicht 
der Gruppe) zugestellt wurden. 

Gruppenpostkorb Hier findet man die Dokumente welche der Gruppe zugestellt 
wurden. Der Gruppenpostkorb scheint nur auf, wenn sich Post 
im Gruppenpostkorb befindet  

Gruppenpostkorb leer  Unter Gruppenpostkorb leer findet man alle Gruppenpostkörbe 
auf die man Zugriff hat 

Gesendet Hier werden die Dokumente aufgelistet, die man an andere 
Benutzer oder Gruppen geschickt hat. 

Zukunft Hier findet man die Dokumente welche einem mit einem in der 
Zukunft liegenden Datum zugestellt wurden. Die Dokumente 
scheinen erst ab dem Datum das unter erhalten am gewählt 
wurde, im Ordner Empfangen auf. 
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Achtung befindet sich ein Dokument im Gruppenpostkorb (Symbol )., darf nicht  auf 
Quittieren geklickt werden, das Dokument muss von der Person welche die mit dem 
Dokument verbundene Aufgabe übernimmt, angenommen werden (Kontextmenü/ 
Annehmen) 
 

1.3. Dokumente aus dem Postkorb Quittieren 

Der d.3 Postkorb ist ein Instrument um Dokumente, welche sich in einem 
Verwaltungsverfahren befinden, das noch nicht abgeschlossen ist, in Evidenz zu halten. 
Dokumente welche nicht mehr evident gehalten sind, müssen aus dem Gruppenpostkorb entfernt 
werden. Hierfür wählt man das Kontextmenü “Quittieren” .  

 

 

 

 

 

 
Achtung:  wie schon erwähnt, falls mehrere Benutzer Zugang zum Gruppenpostkorb haben, muss 
mit dem Kontextmenü Annehmen  gearbeitet werden. Der Benutzer, welcher die mit dem 
Dokument verbundenen Aufgaben übernimmt, nimmt das Dokument an . Damit verschwindet 
das Dokument aus dem Gruppenpostkorb und befindet sich im persönlichen Postkorb des 
Benutzers der das Dokument angenommen hat. Die übrigen Gruppenmitglieder finden das 
Dokument dann mit der Suche  in d.3 (siehe Suchen)  
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Achtung: Das Kontextmenü Quittieren, als gelesen markieren findet man nur wenn man eine 
Ergebnisliste des Postkorbes aufgerufen hat. Das Kontextmenü Annehmen steht nur zur 
Verfügung, falIs sich das Dokument im Gruppenpostkorb befindet. 

 

1.4. Einen eigenen Suchordner in d.3 Postorb erstellen 

 

1.Man klickt auf neue Suche im Postkorb 

 

 

 

 

2. Man Wählt in der sich öffnenden Maske das Kriterium für der Dokumente welche im Suchordner 
angezeigt werden sollen. 

 

3. Man klickt auf Hinzufügen. 

4. Man Wählt speichern als Suchodner aus und gibt dem Suchordner einen Namen. 
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Navigations-ga

bereich

ein und 

ausblendbar

Hauptfenster mit Einfelduche

Zentrale Menü

Titelleiste 

Statusleiste

D) Einstellungen in den Masken
1. smart Explorer:

1.1. Das zentrale Menü

Im zentralen Menü werden alle grundlegenden Einstellungsmöglichkeiten in 
Untermenüs zusammengefasst.

Es befinden sich hier die Menüpunkte Ansicht, Einstellungen, Werkzeuge, Hilfe, Neues 
Login (Funktion und Einschränkungen siehe weiter unten). Im Folgenden werden nun die 
Untermenüs kurz beschrieben
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Im zentralen Menü Ansicht kann man die Fenster Dokumenteigenschaften, Dokumentenvorschau, 
Verknüpfungen und Suchvorlagen ein- oder ausblenden. Ebenso kann man hier die 
Mengenübersicht der Ergebnisliste einer Suche oder im Postkorb ein- und ausblenden. (Nicht 
aktivierte Mengenübersicht ausblenden zeigt zunächst die Anzahl der jeweils gefundenen 
Dokumentarten an.) 

 

Mit dem Menü „Layout zurücksetzen“ kann man die Anordnung der Fenster auf das 
Standardlayout zurücksetzen. 

 

Die Menüoption Einstellungen: 

Die Menüoption Einstellungen beinhaltet folgende Untermenüs (sieh Bild)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Registerkarten des Menüs Optionen 
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Die Registerkarte Ansicht 

Hier kann man angeben welche Standardfelder von d.3 und welche Symbole in der 
Ergebnisliste des smart Explorers angezeigt werden sollen 

 

Die Registerkarte Suchen 
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In dieser Registerkarte können Einstellungen zu der Anzahl der Suchergebnisse, Anzahl 
der Suchanfragen im Suchverlauf, anzeigen des Volltextsuchfeldes in der Maske 
erweiterte Suche und anderes mehr eingestellt werden. 

In der erweiterten Suchmaske kann man von hier das Volltextsuchfeld eingeblendet 
werden 

 

  



33 
 

Einfeldsuche 

Standardmäßig wird die Einfeldsuche eingeblendet und nicht die erweiterte Suchmaske. 

Soll standardmäßig das klassische Suchfenster (= Suchfenster wie in der Version 7) 
eingeblendet werden, so ruft man im zentralen Menü das Menü Einstellungen/Optionen 
die Registerkarte Einfeldsuche auf und deaktiviert die Einfeldsuche (Auswahl bei 
Einfeldsuche entfernen) 

Möchte man die Einfeldsuche verwenden, so kann im oben beschriebenen Fenster die 
Dokumentart gewählt werden, in der standardmäßig gesucht wird. 

Hinweis: Wählt man allgemeine Suche so wird über alle Dokument- und Aktenarten 
gesucht. Die gewählte Dokumentart wird dann auch im klassischen Suchfenster 
vorausgewählt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registerkarte Einfeldsuche mit deaktivierter Einfeldsuche  
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Registerkarte Benutzermenü 

 

 

 

In dieser Registerkarte kann benutzerbezogen ein Menü mit jenen Aktionen gewählt 
werden, die der Benutzer täglich verwendet. 
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Registerkarte Sonstiges 

 

 

In dieser Registerkarte kann die Schriftgröße im smart explorer die Anzahl der 
Postkorbeinträge, die Standardbearbeitungsgruppe und die Anzahl der Dokumente welche 
in der Verknüpfungsansicht unterhalb der Akte oder Teilakte angezeigt werden Außerdem 
kann die Mindestanzahl der Zeichen angegeben werden ab denen die Eingabehilfe startet. 
(Auch die Eingabehilfe in der Importmaske greift auf diese Einstellung zu. 
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Registerkarte Sortierung. 

 

 

Hier können Einstellungen zu der Anzeige der Suchergebenisse (Anordnung der Spalten, 
Gruppierung, Sortierung, der Verfeinerungsansicht und der Verknüpfungsansicht) gemacht 
werden.  

Hinweis: Alle diese Einstellungen können aber direkt aus den genannten Ansichten 
heraus gemacht werden. 

z.B. Scheint oberhalb der Suchergebnisse auch der Button Ergebnisliste auf: 
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Menüoption Werkzeuge  

Hier findet man die die Zusatzmodule GVCC-Funktionen , und je nach 
Berechtigungseinstellung die Menüs PECMail , Protokoll, Signatur   

 

Menüoption Hilfe  

Mit den Menüs Inhalt, Index, Suchen kann man die Hilfe zum smart explorer durchsuchen 

Unter dem Menü Modulübersicht kann man die Module Protokoll, Signatur, PECMail und 
weitere andere Zusatzmodule im smart explorer aktivieren. (Die Menüs Protokoll, Signatur, 
PECMail und Werkzeuge werden hier nur angezeigt, falls man vom EDV-Verantwortlichen 
die entsprechende Berechtigung in LDAP erhalten hat).  

Menüpunkt Neues Login Diese Funktion steht nur für ein weiteres Archiv zur Verfügung. 
Man bleibt am ersten Archiv angemeldet, allerdings kann man hier keine neuen 
Dokumente speichern, da die d.3 Importmaske nur für das Archiv zur Verfügung steht, an 
dem man sich zuletzt angemeldet hat.  

Hinweis: Die Funktion neues Login kann auch genutzt werden um für dasselbe 
Archiv zweimal den smart explorer zu öffnen. (etwa um bei geöffneter 

Protokollmaske im smart explorer eine Suche auszuführen). 
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Die Importmaske 
Die Speichermaske nennt sich d.3 Import 

 

In der Titelleiste befindet sich nun auch die Symbolleiste. Im Gegensatz zur Version 7 ist diese nicht 
mehr ausblendbar. Die Menüleiste hingegen fällt auch in der Importmaske weg. Sie wird ersetzt 
durch das Symbol für das zentrale Menü 

 

 

Einstellungsmöglichkeiten 
 

Das zentrale Menü 
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Das zentrale Menü Ansicht: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Der Menüpunkt Ansicht dient dazu, Fenster und Leisten in der Importmaske ein- und 
auszublenden. Die oben ausgewählten Fenster und Leisten werden in der Importmaske 
angezeigt. 

 

Das zentrale Menü Einstellungen 
 

 

 

 

 

Dier Registerkarten des Menüs Optionen 
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Die Registerkarte Allgemein 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bitte achten Sie darauf, dass auch an Ihrem PC mindestens die zwei oben 
ausgewählten Punkte ausgewählt sind. 
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Die Registerkarte Standardeigenschaften 
Sie dient dazu die sogenannten Standardfelder von d.3 in der Ablagemaske anzuzeigen 
oder nicht. Ausgewählte Felder werden angezeigt, nicht ausgewählte Felder werden nicht 
angezeigt.  

Die gesamten Standardeigenschaften können in der Importmaske auch mit der STRG + 
Auf Taste (= Pfeiltaste oben) ausgeblendet und mit der STRG + Ab Taste (=Pfeiltaste 
unten) wieder eingeblendet werden. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Registerkarte Darstellung  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hier kann beispielsweise die Schriftgröße verändert werden 
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Registerkarte Erweitert 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Hier kann man 
verschiedenen 
Einstellungen zu den in 

d.3 Importierten Daten und Dokumenten machen (z. B. sofortiges Anzeigen des 
Dokuments im Suchergebnis des smart explorers) 
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Die Symbolleiste: 

 

 

Bezeichnung Beschreibung 

Ablegen 

Symbol in der Symbolleiste:  

 

Über den Menüpunkt Ablegen findet das eigentliche Speichern der 
ausgewählten Dokumente nach Zuordnung der Eigenschaften zum 
Dokument, ins d.3 System statt 
Alternativ steht im Fenster Dokumenteigenschaften der 
Button Ablegen zur Verfügung oder der Shortcut <F8>. 

Weiters beinhaltet dieser Menüpunkt weitere Untermenüs die alle mit 
der Aktion Ablegen zu tun haben wie etwa:  

Akte anlegen 

Vorbuchen 

Ablegen und versenden 

Ablegen und gleichzeitig einen Workflow starten (falls man berechtigt 
ist) 

Akte anlegen 

 

 

 

 

 

 

Der Menüpunkt Akte anlegen findet sich nun im Menüpunkt ablegen. 
Er dient zum Speichern der Kenndaten einer Akte 

Ablegen und Versenden 
Gleichzeitig mit dem Speichern kann man das Dokument an einen oder 
mehrere Postkörbe schicken. 
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Aktualisieren 

Der Menüpunkt tritt kontextbezogen anstatt des Menüs Ablegen auf, 
wenn ein bereits in d.3 abgelegtes Dokument aktualisiert wird. 

Alternativ kann man auch die Taste <F8> verwenden. 

Ablegen und Workflow 

Mit der Funktion Ablegen und Workflow kann ein Dokument im d.3 
abgelegt und 
im Anschluss über einen ggf. vorhandenen Workflow weitergeleitet 
werden. 

Auswählen 

 

 

 

Über den Button Auswählen öffnen Sie das Menü zur Auswahl einer 
im Filesystem gespeicherten Datei (auch mit <F2>) oder eines 
gespeicherten Ordners samt den Dokumenten. Es öffnet sich der 
Windowsexplorer. Bei der Auswahl eines Verzeichnisses oder Ordners 
werden die dort enthaltenen Dokumente in einer Zip-Datei im d.3 
abgelegt.  

 

Mehrfacheigenschaften 

 

Wählen Sie diesen Punkt aus, öffnet sich die Liste der 
Mehrfacheigenschaften und kann bearbeitet werden. 

Alternativ kann die Taste F7 verwendet werden 

Weitere Menüs 

 

 

 

 

 

Enthält weitere Menüs und Befehle: 

Vorlagen 

Eingabe leeren 

Abhängiges Dokument 

Notizen hinzufügen 
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Vorlagen 

Menüpunkt bei Klick auf  

Über diesen Menüpunkt haben Sie die Möglichkeit, Vorlagen 
hinzufügen (<Strg>+<S>), Vorlagen zu entfernen (<Strg>+<T>) und 
vorhandene Vorlagen umzubenennen. 

Wenn Sie den Menüpunkt Standard auswählen, wird die ausgewählte 
Vorlage als Standard gesetzt. 

Ist für die ausgewählte Dokumentart mindestens eine Vorlage definiert, 
werden diese als Liste angezeigt. 

Sofern keine Vorlage für die ausgewählte Dokumentart definiert ist, 
erscheint in der Liste ein deaktivierter Menüpunkt Keine Vorlage 
verfügbar. 

Eingabe leeren Leert die bereits ausgefüllten Eigenschaftsfelder 

Abhängiges Dokument 

PDF 

Menüpunkt bei Klick auf  

Man kann beim zu speichernden Dokument eine PDF Datei als 
abhängiges Dokument anhängen. 

Abhängiges Dokument 

TIF  

Menüpunkt bei Klick auf  

Man kann beim zu speichernden Dokument eine Tif Datei als 
abhängiges Dokument anhängen. 

Notizen hinzufügen 

Menüpunkt bei Klick auf  

Man kann bereits in der Importmaske dem zu speichernden Dokument 
eine Notiz mitgeben 
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A) Flusso documento in uscita 
 

1. Inserire documenti e fascicoli in d.3 
1.1. documenti appena creati: 

1.I documenti appena creati possono essere archiviati direttamente in d.3 con la funzione di 
memorizzazione della rispettiva applicazione. Il percorso di archiviazione è Desktop/d.3 Achiv.  

Suggerimento: Molte applicazioni consentono di specificare un percorso di archiviazione 
predefinito. Una volta selezionato il percorso predefinito Desktop/d.3 Archiv, questa posizione 
verrà suggerita come percorso per l’archiviazione. 

 

 

2.Premendo il pulsante “Salva” si apre la maschera d.3 Import. 

3. Prima di tutto si seleziona il tipo di documento con il quale il documento verrà salvato. 

3. Compilate i campi obbligatori (contrassegnati in rosso) e il nome del fascicolo, se c'è già un 
fascicolo in d.3 

4. e salvate il documento con il pulsante "Archivia". 

 

1.2. Inserimento di documenti da Windows Explorer  

Se si desidera salvare in d.3 un documento memorizzato al di fuori da d.3, si deve procedere come 
segue: 

1. Selezionate il documento  
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2. Nel menu di scelta rapida (accessibile facendo clic con il pulsante destro del mouse) selezionate 
il menu Invia a d.3 

3. Nella maschera di importazione d.3 che si apre, scegliete il tipo di documento, compilate i campi 
obbligatori (campi contrassegnati in rosso) e salvate il documento utilizzando il pulsante "Archivia"  

Suggerimento: Si consiglia di attivare nel menu centrale  il flag su Visualizza Anteprima 
attiva.  

 

1.3. Inserire un allegato: 

Gli allegati ad un documento possono essere inseriti con il menu di scelta rapida allegati/ inserisci 
allegati. Si apre il Windows-explorer e si possono selezionare i documenti da inserire come 
allegati. 

 

 

 

I valori della colonna Descrizione sono modificabili e vengano inseriti nel metadato oggetto. 
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Inoltre si possono inserire documenti salvati al di fuori da d.3 anche con il menu di scelta rapida 
Nuovo/Nuovo documento 

(sotto) o Nuovo/ nuovo documento (sopra) 

2. selezionate il documento e cliccate su aprile 

3. si apre la maschera del d.3 Import 

4. Compilate i campi obbligatori e cliccate su Archivia 

 

1.4 Inserire un fascicolo 

L’inserimento di nuovi fascicoli può (anche) essere avviata dal d.3 Explorer.  
 

 
 
1. Si clicca sull‘icona Nuovo / Fascicolo / Senza collegamento nella maschera di Smart Explorer 
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2. Si compilano i campi delle proprietà nella maschera d.3 Import che si apre. 
3.Si salva il fascicolo con il pulsante "Archivia” 
 

Suggerimento: È inoltre possibile avviare la funzione nuovo fascicolo da un documento già 
inserito in d.3 con il menu di scelta rapida Nuovo/nuovo fascicolo sopra. 

 

1.5. Collegare (inserire) documenti con il fascicolo: 

Per inserire un documento in un fascicolo già esistente si sceglie nel menu di scelta rapida 
modificare proprietà 

 

Nella scheda che si apre si inserisce nel campo nome fascicolo il nome del fascicolo 
selezionandolo dalla lista di valori. 
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Se per caso il documento deve essere collegato con più di un fascicolo si usa la funzione 
drag&drop: 

1.si apre una nuova scheda di ricerca,  

2.si cerca il fascicolo  

3. nell’ elenco dei risultati si seleziona il fascicolo  

4. nel menu di scelta rapida si clicca su collegamenti visualizza (o si preme il tasto funzione F6). 

 

 

Il fascicolo selezionato viene visualizzato nella finestra collegamenti. 
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5. si torna nella scheda di ricerca dove si trova il documento da collegare.  

6.si seleziona il documento  

7. si trascina il documento sul fascicolo selezionato nella finestra collegamenti. 

 

Nota bene: Il documento eredita dal fascicolo le seguenti proprietà (metadati): categoria (titolo), 
classe, sevizio competente, altri servizi e la visibilità (diritti di accesso). Anche i campi numero 
fascicolo e nome del fascicolo vengono ereditati dal fascicolo o sottofascicolo al documento o 
sottofascicolo inserendo uno delle due. Queste impostazioni sono state fatte per velocizzare 
l'inserimento delle proprietà. 

Quindi, se un fascicolo contiene documenti che hanno sempre gli stessi diritti d’ac cesso 
come specificati per il fascicolo, i diritti sono già assegnati a livello del fascicolo.  

Se il fascicolo però contiene documenti in cui il documento potrebbe non avere accesso a 
tutti i diritti di accesso specificati nel fascicolo, i diritti devono es sere estesi a livello di 
documento.  

 

1.6 Accesso ai documenti e fascicoli inseriti in d.3 
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L’accesso ai documenti ed ai fascicoli inseriti in d.3 viene gestito attraverso i metadati Visibilità e 
Riservatezza 

Per ogni servizio istituito in d.3 esistono 4 diritti di accesso: 

Distinguiamo tra  

il diritto a leggere (es. 01.01.01. gare d'appalto: L + il valore nein-no nel campo riservatezza)  

il diritto a scrivere (ad esempio 01.01.01. gare d'appalto: S + il valore nein-no nel campo 
riservatezza), 

diritto a leggere documenti riservati esempio 01.01.01. gare d'appalto nel campo visibilità): L + il 
valore ja - sì nel campo riservatezza 

diritto a scrivere (ad esempio 01.01.01. gare d'appalto: S nel campo visibilità + il valore ja - sì nel 
campo riservatezza). 

Il servizio che viene inserito nel campo servizio di competenza riceve in automatico diritto a 
scrivere (inserire e modificare il documento). 

Il servizio che viene inserito nel campo altri servizi riceve in automatico diritto a lettura. 

In questi casi non serve inserire nel campo visibilità i diritti di accesso. 

Il campo Riservatezza viene anche compilato in automatico con la voce nein – no. Se il documento 
è un documento riservato bisogna inserire il valore ja – sì. 

Quando però si vuole dare ad un altro servizio il diritto a scrivere si deve aggiungere il diritto nel 
campo visibilità modificando le proprietà del documento nel smart explorer. 

1. Dopo aver cliccato su modificare proprietà si apre la scheda Proprietà documento/esteso 

2. si va sul campo visibilità e si clicca sui tre puntini a destra 

3 si apre la scheda proprietà multiple e si inserisce il diritto d’accesso aggiuntivo. 
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È possibile aggiungere il diritto già quando si inserisce un documento in d.3 

Si seleziona nella maschera del d.3 Import nella barra degli strumenti la voce proprietà multiple e 
si inseriscono nella colonna visibilità i diritti aggiuntivi. 

 

 

 

 

 

 

 

2. Modificare un documento 
I documenti appena inseriti in d.3 possono essere cercati tramite lo smart explorer.  

Per trovare i documenti appena salvati si procede come descritto di seguito: 

1. Si inserisce nella scheda ricerca estesa nel campo data creazione la data di oggi  

2. e nel campo proprietario il proprio nome utente  

3. e si clicca sul pulsante cerca oppure sul tasto Invio 

 

Suggerimento: è possibile memorizzare la ricerca sopra descritta come modello di ricerca. 

 

I documenti salvati in d.3 e non protocollati sono modificabili dagli utenti che hanno il diritto di 
scrittura. 

Per modificare il documento si seleziona nel menu di scelta rapida modifica, 
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Si inseriscono le modifiche e salvando le modifiche si apre la maschera d.3 Import. Qui si clicca su 
Aggiorna. 

 

Se si continua a fare delle modifiche nel documento ancora aperto e si clicca su salva nel 
documento non si apre più la maschera del d.3 Import, ma appare per qualche secondo una 
piccola maschera, che avvisa l’utente che il documento verrà aggiornato in d.3 

 

 

Nota bene 
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Se il documento si trova nello stato elaborazione e un altro utente è inserito nei metadati 
come elaboratore, il sistema avvisa l’utente che sta prenden do in elaborazione il 
documento, che un altro utente sta modificando il documento. 

 

Non proseguite e non prendete in modifica il documento , cliccate su Annulla. Chiarite prima 
con la persona che ha in elaborazione il documento se potete prendere in elaborazione il 
documento. 

 

Suggerimento:  Consigliamo di inserire per i documenti sui quali lavorano più persone 
sempre il nome di un gruppo nel campo elaboratore /gruppo. Scegliete nel menu di scelt a 
rapida il menu Controllo e rilascio/ Elaborazione/ nome del gruppo 

 

 

Quando un utente prende in elaborazione il documento verrà inserito il suo nome nel 
campo “elaboratore/ gruppo”  per segnalare agli altri che sta lavorando sul documento. 
Quando chiude la modifica viene chiesto se vuole restituire il documento al gruppo.  

In questo caso dovete confermare con Si. 

 

Si consiglia di restituire sempre il documento al gruppo. 
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3. Firmare il documento: 

1. Dopo aver completato le modifiche viene approvate il documento salvato in d.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota bene : Il documento deve essere sempre nello stato approvato prima che si firma il 
documento. 

2. Dopo aver approvato il documento si invia il documento alla casetta postale d.3 della persona 
che firma il documento con firma digitale. 
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3. Si inserisce nel campo “invia a” il nome utente di chi firma il documento, selezionandolo dalla 
lista valori. Nel campo oggetto inserite quello concordato nell’ente per segnalare che il documento 
è da firmare.  

 

 

4. L’utente che riceve il documento da firmare seleziona il documento e sceglie nel menu di scelta 
rapida firma/firma PDF documento 

 

 

Suggerimento: Si possono firmare in una volta più di un documento. 

5. Se la persona che ha firmato il documento non ha i diritti di protocollare deve inviare il 
documento alla casetta posta d.3 della persona che ne ha il diritto. 
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4. Protocollare in uscita 

1. Si seleziona il documento e si clicca nel menu di scelta rapida sul menu Protocollo/ Protocollo 

 

2. si compilano nella maschera del protocollo i campi obbligatori non compilati (ad esempio il tipo 
di protocollo ed il destinatario) e si clicca il pulsante protocolla. 

 

5. Spedire il documento 
5.1. spedizione via PEC. 

Per spedire un documento protocollato via PEC si procede come descritto di seguito: 

1. selezionare nel menu di scelta rapida il menu protocollo invia con PECMail: 

 

2. inserire l’indirizzo PEC e cliccare su invia 
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5.2 inviare con la mail ordinaria:  

Per inviare un documento via mail ordinaria si procede come descritta di seguito 

1. selezionare il documento 

2. selezionare nel menu di scelta rapida il menu invia a Destinatario Posta Elettronica 

 

 

 

 

 

 

 

3. Si apre l’applicazione standard (ad esempio Outlook)  

4. inserire l’indirizzo email del destinatario e inviare la email 

 

5.3 inviare il documento 

 su carta se il destinatario è un cittadino attestazione di conformità secondo le 
regole del CAD 

1. Scegliete nel menu a scelta rapida il menu GVCC-Funzioni/ Copia cartacea ai sensi dell’art 23 
d.lgs. 07.03.2005, n. 82 
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2.Stampate il documento appena creato, firmatelo con firma autografa e speditelo. 

 

 

B Cercare documenti e fascicoli 
Come già detto prima i documenti inseriti in d.3 possono essere trovati nel d.3 smart Explorer 

1.La ricerca Campo singolo (ricerca Full text 
 

 
Per fare un a ricerca campo singolo si procede come descritto di seguito: 
1. selezionate il tipo di documento in cui si desidera effettuare la ricerca. Se non si desidera 
cercare un tipo di documento specifico, selezionate ricerca generale.  
2. inserite nel campo di ricerca una o più parole chiavi 
3. scegliete eventualmente a destra un periodo entro il quale il documento è stato archiviato in d.3  
 
Il sistema ora cerca nei metadati del documento e nel contenuto dei documenti i valori inseriti nel 
campo ricerca. Nella lista dei risultati si trovano tutti i documenti ai quali l’utente ha accesso e che 
corrispondono ai criteri della ricerca. 
 

1.2 La lista dei risultati 
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I simboli (ICON) nella lista risultati 
 
ICON Descrizione 

 
Documento è in stato di elaborazione 

 
Documento è in stato di verifica 

 Documento è in stato approvato 

 
Documento è in stato archivio 

 
Il documento è collegato con un fascicolo 

  
Il documento ha documenti subordinati 

 
Il documento ha documenti sovraordinati 

 
Il documento (word) ha un documento pdf dipendente 

 
Fascicolo o sottofascicolo 

 
 
 
Sopra la lista dei risultati troviamo le sfaccettature (= filtri per limitare l’elenco dei risultati). 
 

 
Esempio: Restringere l’elenco dei risultati cercando nella sfaccettatura mittente il nome Messner 
 
Se non si sa in quale campo è stata inserita la parola si può cerca nella sfaccettatura contiene 
testo 
 
L’ordine dell’elenco dei risultati, l’ordine delle colonne possono essere personalizzato secondo le 
esigenze dell’utente. 
Per personalizzare l’elenco dei risultati si clicca sul menu “Elenco dei risultati” 
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Ordina: ordina l’elenco dei risultati seconda la colonna selezionata in modo crescente o 
decrescente 
 
Disponi colonne 
 

 
viene utilizzato per visualizzare i metadati più importanti per l'utente nell'area dello schermo. 

Raggruppamento: Raggruppa l’elenco dei risultati in base al campo scelto: 

 

 

Elenco risultati raggruppato in base alla classe del titolario 

 

2.La ricerca avanzata - Cercare nei metadati (proprietà)  

Facendo clic sull'icona della lente    si apre la maschera di ricerca avanzata e si può cercare tra 
le proprietà del documento.  
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Nei campi delle proprietà distinguiamo tra campi testo, campi numerici e campi data  
 

2.1. Ricerca nei campi di testo  

Nei campi di testo, è necessario inserire l'intero testo del campo in questione, altrimenti è 
necessario utilizzare i caratteri jolly:  
* funge da segnaposto per qualsiasi numero di caratteri  
? Serve come segnaposto per esattamente un carattere  
| (Segno di tubo) cerca x o y (è sufficiente una delle due)  
 
Ad esempio:  
per cercare nel campo “Oggetto” tutti i documenti che contengono la parola Angebot o offerta nel 
campo dell'oggetto si inserisce: *Angebot*|*offerta *  
L'ordine dei due termini non ha importanza  
 
Per cercare tutti i documenti che contengono le parole Angebot e offerta (entrambi) nel campo 
dell'oggetto si inserisce: *Angebot*offerta* 
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Nota in questo caso l'ordine dei termini è importante. La ricerca sopra mostrerà solo quei 
documenti che hanno la parola Angebot prima della parola offerta nella riga dell'oggetto.  
 
 
$ Il segno del dollaro esamina i campi di testo vuoti. Ad esempio si possa fare una ricerca di tutti i 
documenti che non sono collegati a nessun fascicolo:  
 

2.2. Segnaposto nei campi data:  

Segnaposto per oggi: {0} {CTRL +ALT + 7 – CTRL+Alt+9} 
Segnaposto per gli ultimi 14 giorni: {-14}- 
 
 

3. Modelli di ricerca :  

Per le ricerche eseguite ripetutamente si consiglia di creare modelli di ricerca come di seguito 
descritto: 

1. Inserire i criteri che rimangono invariati nella maschera di ricerca avanzata.  

2. Fare clic sul pulsante “Salva come modello”.  

3. Sul lato sinistro dell'area di navigazione nella finestra Modelli (o Azioni), nominare la "Ricerca 
attiva" selezionata con un nome significativo facile da identificare. 

 
 
 

 
Esempio modello di ricerca dei documenti protocollati con data odierna per il servizio di competenza commercio. 
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Se hai una serie di modelli di ricerca personalizzati, puoi sistemarli anche in cartelle.  

1. Per fare ciò, fare clic sulla voce Modelli di ricerca e selezionare nuova cartella nel menu di scelta 
rapida (tasto destro del mouse). 

2. Dare un nome alla cartella.  

3. Trascinare tutti i modelli di ricerca che desideri in questa cartella. 

 

 

 
 
 
Avviso: Per avere un accesso rapido ai fascicoli o ai documenti di uso frequente, è possibile 
utilizzare anche i preferiti. 
Selezionare il documento o fascicolo e cliccare nel menu di contesto su Aggiungi ai preferiti. Per 
consultare i preferiti si clicca a sinistra nell’ area di navigazione dello smart Explorer su modelli (o 
cerca secondo le impostazioni) 
 

 
 
Area di navigazione 

C. Flusso documento in entrata 
I documenti protocollati in entrata vengono inviati in automatico alla cassetta postale di gruppo il 
quale riceve il documento per competenza (= servizio inserito nel campo servizio competente) o 
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per conoscenza (servizio inserito nel campo altri servizi). Nella cassetta postale d.3 gli utenti 
ricevono un link per accedere immediatamente al documento (non ricevono una copia). 

 

1.La cassetta postale d.3 
 

La cassetta postale d.3 è il sistema interno di d.3 per rendere noti documenti salvati in d.3 a utenti 
o gruppi. Si possono anche inviare compiti legati a un documento. (Ad esempio firmare il 
documento con firma digitale) 

La posta protocollata in entrata viene inviata in automatico alla cassetta posta d.3 del gruppo che  

riceve il documento per competenza (oggetto zur Bearbeitung) o per conoscenza (oggetto zur 
Kenntnis). 

 

Nota bene: L'Ufficio che riceve il documento non può collegare il documento al suo 
fascicolo fino a quando l'Ufficio competente non lo abbia fatto.  

Se il documento è collegato al fascicolo nonostante questo avviso, il documento eredita le 
proprietà categoria (titolo), classe, servizio competente, altri servizi e la visibilità (diritto 
d’accesso) dal fascicolo inserito.  
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1.1. Inviare un documento alla cassetta posta d.3  

1. selezionate uno o più documenti da inviare. 

2. selezionate nel menu di scelta rapida invia a / cassetta posta d.3 

 

3. Selezionate nella finestra che si apre il destinatario ed inserite nel campo oggetto il motivo per 
l‘invio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Cliccate su invia 
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1.2. Le cartelle della cassetta postale d.3 

 

 

 
Nome cartella Descrizione 
Ricevuti Qui si trovano tutti i documenti inviati all’utente (sia indirizzati a 

lui personalmente sia indirizzati al o ai gruppi ai quali 
appartiene) e che non sono ancora confermati  

Ricerche personali Qui si trovano delle cartelle creati dall’utente per gestire meglio 
la cassetta posta d.3  

Cartelle di ricerche standard Qui si trovano le cartelle ricerche standard del sistema d.3 
(Letti, non letti, ripresentati = posta inviata dall’utente a sé 
stesso) non ancora confermati 

Recapitato personalmente Posta inviata all’utente (e non al gruppo) e non confermati 
Caselle postali di gruppo Posta inviata al gruppo. La casella posta del gruppo appare 

soltanto se ci sono dei documenti nella casella.  
Cestino gruppi vuoto  Vengono elencate le caselle posta di gruppo ai quali l’utente 

appartiene 
inviati Viene visualizzata la posta inviata dall’utente 
Futuro Viene visualizzata la posta inviata all’utente con una data di 

recapito futuro. 
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Non cliccate mai su conferma, quando il documento si trova ancora nella casella postale di 

gruppo (evidenziati con icona ).  
 

1.3. Confermare documenti dalla cassetta postale d.3 

La cassetta postale d.3 è uno strumento per evidenziare i documenti di procedimenti non 
chiusi. Documenti che non sono più in evidenza devono essere tolti dalla cassetta postale d.3 con il 
menu contestuale “Conferma”  

 

 

 

 

 

 
Nota bene: In caso che più utenti hanno accesso alla casella postale del gruppo si consiglia 
di lavorare con Accetta.  L‘utente che prende in mano i compiti legati al documento deve 
accettare il documento. Il documento sparisce dalla casella postale del gruppo e si trova nella 
cartella recapito personalmente dell‘utente che ha accettato il documento. Gli altri membri non 
trovano più il documento nella cassetta postale d.3. Lo trovano però in d.3 con le modalità di 
ricerca di d.3. 

Nota bene: I menu Conferma, Evidenzia come letto si trovano solamente nella corrispondenza 
della cassetta posta d.3.  

Nota bene: Il menu contestuale Accetta è a disposizione soltanto se il documento si trova nella 
casella posta di un gruppo. 
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1.4. Creare una ricerca personale nella cassetta postale 

 

1.Cliccate su nuova ricerca nella cassetta postale 

 

 

 

 

2. Inserite nella maschera nuova ricerca nella cassetta postale il criterio di ricerca 

 

3. Cliccate su aggiungi 

4. Se si vuole salvare la ricerca selezionate salva come cartella ricerca ed inserite un nome per la 
cartella. 
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D) Impostazioni nelle maschere: 
1. smart Explorer: 

 

1.1. Il menu principale  

 

Nel menu principale vengono sintetizzate tulle le possibilità basilari di configurazione.  
Qui si trovano i punti di menu relative alla vista, le impostazioni, gli accessori, la guida e al 
nuovo accesso utente.  
Di seguito vengono brevemente descritti i sottomenu 
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Nel menu principale VISTA si possono mostrare o nascondere le varie finestre aggiuntive 
nello smart explorer 
  
Con il menu "Ripristina layout" è possibile ripristinare il layout standard. 

 

1.2 Il menu Impostazioni:  

il menu Impostazioni contiene i seguenti sottomenu (vedi figura) 

 

 

1.3. Le schede del menu opzioni 

 

1.3.1 Vista 
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1.3.2. La scheda cerca 

 

 

In questa scheda è possibile impostare le impostazioni per il numero di risultati della ricerca, il 
numero di richieste di ricerca nella cronologia delle ricerche, la visualizzazione del campo di 
ricerca full-text nella maschera di ricerca avanzata e molto altro.  
Nella maschera di ricerca estesa è possibile visualizzare il campo di ricerca testo completo da 
qui 

1.3.3. La scheda ricerca campo singolo: 

 

Qui è possibile impostare se si desidera utilizzare la ricerca campo singolo o menu e se si vuole 
usare la ricerca campo si possono impostare il tipo di documento e il periodo della ricerca. 
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1.3.4. Scheda menu utente 

 

In questa scheda l’utente si può creare un menu di contesto (menu a scelta rapida) personalizzato 
e definire come viene chiamato. 

 

1.3.5. Scheda Altro 

 

In questa scheda è possibile impostare la dimensione del carattere in Smart Explorer, quante voci 
sono visualizzate nell'elenco dei risultati della casella di posta d.3, il gruppo di elaborazione 
predefinito e il numero iniziale di documenti visualizzati nella vista di collegamento. Inoltre, è 
possibile specificare il numero minimo di caratteri da cui inizia la guida di input. (vale anche per la 
maschera d.3 Import). 
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1.3.6. La scheda Altro 

 

In questa scheda si possono configurare le impostazioni per la visualizzazione dei risultati della 
ricerca (disposizione delle colonne, raggruppamento, ordinamento, vista della rifinitura e vista del 
collegamento). (È possibile fare queste impostazioni anche direttamente dal menu elenco dei 
risultati). 

 

2 La maschera di import  
 
La maschera di archiviazione/memorizzazione è chiamata d.3 Import  
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2.1. Impostazioni  
2.1.1. Il menu principale 

 

 

 

2.1.1. Il menu Vista 

 

 

Il menu Vista viene utilizzato per mostrare o nascondere finestre e barre nella maschera di 
importazione. Le finestre e le barre selezionate sopra sono visualizzate nella maschera di 
importazione 

2.1.2. Il menu Impostazioni 

 

 

2.1.3. Le schede del menu Opzioni 

 



35 
 

La scheda GENERALE 

 

Si consiglia che i due punti selezionati sopra sono selezionati anche sul tuo PC. 

 

La scheda Proprietà standard 

Viene utilizzato per visualizzare o meno i cosiddetti campi standard di d.3 nella maschera d.3 
Import. I campi selezionati vengono visualizzati, i campi non selezionati non vengono 
visualizzati. 
L'intera proprietà standard può anche essere nascosta nella maschera di importazione con il 
tasto CTRL + tasto freccia su e può essere mostrata di nuovo con il tasto CTRL + tasto freccia 
giù). 
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La scheda Visualizzazione 

 

In questa scheda si può modificare la dimensione del carattere 
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La scheda Esteso 

 

In questa scheda è possibile effettuare diverse impostazioni per i documenti inseriti (ad es. la 
visualizzazione immediata del documento nel risultato di ricerca dello smart explorer dopo aver 
salvato il documento in d.3) 
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2.2. La barra degli strumenti 

 

 

Denominazione Descrizione 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Archivia  

Simbolo nella barra strumenti: 
 

 
 
Mediante il punto di menu Archivia si ha la possibilità di memorizzare 
in d.3 il documento dopo avere inserito i metadati obbligatori (campi 
contrassegnati in rosso.) 
In alternativa si può usare anche il tasto funzione <F8>. 
 
Inoltre questo punto di menu comprende anche i sottomenu che sono 
sempre collegati all’azione di archiviare come per esempio: 
 
Crea fascicolo o tasto F4 

Preindicizzazione 

Archivia ed invia 

Archivia e Workflow (al momento non ci sono Workflow attivi) 

 
 
 
 
 
 
 
Crea fascicolo 

 

 
 
Serve per inserire un fascicolo in d.3. Tasto funzione F4.  
La creazione di fascicoli può essere chiamata anche dallo smart 
explorer 

Archivia ed invia 
Contemporaneamente all’archiviazione si può inviare il documento alla 
casetta postale d.3 di uno o più utenti. 
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Aggiorna Questo punto di menu compare quando si vuole modificare un 
documento già esistente in d.3. 

 
Archivia e Workflow  

Con la funzione archivia e Workflow si può memorizzare un documento 
in d.3 e successivamente fare partire un Workflow (procedimento) se 
presente. 

 
 
 
 
 
 

Seleziona 

 

 
 
Mediante il pulsante Seleziona File si apre il Windows explorer e si 
possono selezionare uno o più documenti per inserirli in d.3. Si aprirà il 
vostro Windowsexplorer.  
Selezionando il menu Cartella si può selezionare una cartella nel 
Windowsexplorer. I documenti della cartella verranno inseriti in un file 
zip. 

 
 
 

Proprietà multiple  

 

 
 
Questo menu serve ad inserire diritti di accesso o ulteriori servizi 
Per chiamare la scheda proprietà multiple si può usare anche il tasto F7. 

Altri menu  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contiene altri menu e comandi: 
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